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م عربت للطيز بذ من يوابحث الِرسكرسة 

يتيز بسموولة السنادل وترون اَل وضع 

المقانى » بعص رضنا مو لحت العام قاع ابرض 

0 نعف يريب الطب عات 
سه الى رَظربا عملا 


باعراد 
المت ريق الإستكاما ديت 
سا ركز اميت بونرا 
وا د سقاد سر 
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المفشتى عبرا جات 
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#لللاشاوا كن اباتك بئات نان ا كنتت تت تت تت 

المقدمة | 
0 ارق كم بالقم, كلر للإنهاة مالم يعلر. الملل 

ملم على ع ر(لأنام, رعل لد رصعب أفضن (لم. 
أما بعد: فلا يخفى على أحد أن قواعد اللغة العربية 
لاتقصد لذاتهاء بل هى وسيلة تعين على فهم القرآن الكريم 
وكلام الرسول الأمين - مَل-» والتعبير الصحيح» والإبانة الكاملة 
عمافى النفس» وضبط الأساليب» ومعرفة القواعد الإملائية فى 
سلامة الكتابة وصحتهاء ووضوحهاء وصون القلم من الخطأ فى 
الرسمء وترشد القارئ إلى فهم المكتوب. 
فيحرص من طلبة اللغة العربية أن يعتدوا التتحدث بهاء 
والكتابة وفقٌ أساليبهاء ويحسنوافهم مايسمعوه؛ أو يقرؤوه 
مكتوباً بهاء ويتقنوا مهارتها فى الخطء والإملاء» ووضع علامات 
الترقيم» وأساليب البيان» وتنظيم المادة العلمية. والذى لاشك فيه 
أن دراسة اللغة العربية لم تلق حتى الآن ماينبغى لها للحصول على 
الأهداف المذكورة» لاسيما فى بلادنا. 
فحرصتٌُ على إعداد هذا الكتاب ”المدخل إلى إعداد 
البحث“ بالإيجاز معسهولة التناول» ومرونةٍ الأسلوب» ووضوح 
المعانى بالأمثلة المتداولة» رجاءٌ على تحقيق الأهداف 
المطلوبة.فرتبته على ثلاثة فصول. 

الفصل الأول: فى مناهج البحثء فقدمت فيه فكرة 
مخختارة لكتابة البحث العلمى» هدفا إلى تعريف الطلاب بأهمية 
البحث و كيفية إعداده» وتدريبهم على ممارسة البحث نظريا 








“قاد 317ل لضا ,لالك ,نلك" ."لا للف 15ت رجالا "لالس لان اق" 


2000 


ن 


م وو و و و ا ا ار 


وعمليا. 

والفصل الثانى : فى قواعد الإملاءء فوضعت فيه القواعد 
والضوابط الإاملائية» بهدف ترسيخهافى ذهن الطللاب» 
وتدريبهم عليها علميًاء وتطبيقيا. 

الفصل الثالث : فى علامات الترقيمء غرضًا إلى مساعدةٍ 
القارئ على تفهم الجمل والعبارات» وبيان المقصود منهاء 
وتحديد مواضع الوقفء والفصل بين أجزاء الكلام» والإشارة إلى 
الانفعال والإعجاب ونحو ذلك. 

ويسعدنى أن أذكر أننى بذلتٌ أقصى الجهود لأجعله سهلاء 
وموجزاء وشاملا لكل مايصادفه من مشكلات فى مجال إعداد 
البحثء وقواعد الإملاء» وعلامات الترقيم. وإنى آمل أن أكون 
قدأسهمت بهذا الجهد المتواضع فى خدمة الطلاب» وخدمة 
اللغة العربية. 

واعترافا بالفضل لأهله» فقد استفدت من كثير من الكتب التى 
لفت فى مناهج البحث وموضوع الإملاء إلى جانب كتب 
التراث وغيرها التى انتقيت منها أكثر النصوص والتدريبات. 

وأخيرًاء نسأل اللّه -عرّو جل- أن يكون ما قدّمناه فى هذا 
الكتاب عونا لإخحواننا الطلاب على سلامة أقلامهم, ومفيدا 
لأصدقائنا المعلمين فى معالجة مشكلات الكتاب لدى طلابهم. 

عصمنا اللّه جميعا من لحن اللسان وعثرة القلم» وماالتوفيق إلا 

بالله -سبحانه وتعالى-. 


>1١ 
2 د‎ 


لكثمر زثو, (الإسورم 
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لمتكت الأنظار 
مساج زفق د متي عم فرعن - باق لله في با . بار لثم في عياق- 


ْ 
ٍ 
1 
ا مراك ا شقن ارح 

اليه تكوب لنالنية والصلاة والسلام على أشرف 
الأنبياء والمرسلين. 

وبعد: نودٌ هنا أن نلفت نظرطلاب اللغة العربية وأساتذتها 
| الكرام إلى أن دراسة قواعد اللغة العربية وسيلة» لاغاية تقصد 
انها 2 كو كك كور نكي 
والإملاء. 

ولكنى لاحظتٌ أن كثيرا من طلاب المدارس العربية حتى 
00 -أيضا - لا يهتدون للمنهاج القويم الذى 

ينبغى أن يتبع فى هذا اللون من الدراسة» ولايتلون بماينبغى له من 
النحداية فم نوناق الإنسناه إلى البحث والإنشاء والتأليف 
والدراسة» فلا يستطيعون على إبراز فكرتهم وموهبتم الشخصية 

والنهضة العلمية. 

/ قدرتهموموهبتهمفى عالم لبخت رد عمط فا ور 
الله »والإملاء» والخطء ووضع علامات 


2111011 


ظ 
ظ 
ظ 
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الترقيم» ضئيلة أو معدومة. فيكون سعيهم كجسدٍ لاروح فيه» 
دون جوهرطيب وقوة مفاذة. 


ويسرّنى أن أذكر أن هذا الكتاب ”المدخل إلى إعداد 
البحث“ إقدام محمود وسعى مشكور فى إجابة رغبة الطالب 


ع 


أرحو أن يجد الباحث فيه حلا لكل ما يصادفه من 
مشكلات فى مجال مناهج البحثء وقواعد الإملاء» ووضع 
علامات الترقيم»؛ وحسن اختيار موضوع البحثء والبراعة فى 
حطته وتنظيمهه. والنجاح فى اختيار العناوين القيمة الدقيقة» 
وتربيط الأبواب والفصولء وتسهيل العرض» ويصبح قادرا على 
التعبير الصحيح والتنظيم المرغوب» ويعصم من لحن اللسان 
وعثرة القلم» و كل هذاله شان كبيرفى إعداد البحث والكتاب 
وتقديره. 

فعندمايكون الباحث فى كتابة الرسالة أوتأليف الكتاب 
أو إنشاء المقالة ينبغى أن يكون هذا الكتاب مرجعا له ومشربا. 

ومنى كل تقدير وإعزاز لك- جعل الله التوفيق حليفك. 

و الله خفاك د سال لاجس عاذ لسر تخالا لوحي 
الكريم» وأن ينفع به» إنه نعم المولى ونعم النصير. 


1 

ٍ لي 7“ ركان : 

ٍْ فقيه الملة المفتى عبد الرحمن الموقر رحرّسه الله تعلى) 
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اننمز لتك 
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الفصل الأول : مناهج البحث 


: تعريف البحث‎ -١ 

البحث فى اللغة» هو: التفتيش والتنقيب. 

وفى الاضظااجء له تغريفات كثيرة: يدور معظمها 
حول التعريف المجمل التالى. هو: ”عبارة عن دراسة خاصة فى 
موضوع معين حسب مناهج وأصول معينة“. 

الأسس والمبادىئ العامة للتاأليف 

والبحث العلمى لدى الباحتين المسلمين 

وكرواحى كتين الطلون جغية للماتال سو 
”إن التأليف على سبعة أقسامء لايؤلف عالم ولاعاقل إلا فيها : 

-١‏ إماشئ لم يسبق إليه» فيخترعه. 

- أوشئ ناقص» فيتممه. 

1- أوشئ مغلق» فيشرحه. 

؛ - أوشئ طويلء فيختصره دون أن يخل بشئ 
لاله 


- 111 


ه- أو شئ متفرق» فيجمعه. 
1- أوشئ مختلطء فيرتبه. 
/- أو شئ أخطأ فيه مصنفه» فيصلحه. 


-١‏ انظر : كشف الظنون : 8/١‏ (ملخصًا). 
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شروط العمل فى البحث 


شروط العمل فى البحث كثيرة» منها : 

١‏ - إتمام الغرض الذى وضع البحث لأجله من غير 
1 
1 
3 


زيادة ولانقص. 

؟- هجر اللفظ الغريب وأنواع المجاز. 

وزاد المتأخرون الشرطين التاليين: 

1- فن الترتيب وإيجاز الكلام ووضوح الدلالة. 
؛ - الدقة فى البحثء والحرص على تزيينه وتنظيمه وتجديده» 
وإلى هذا المعنى أشار ”العماد الأصفهانى» حيث قال : ”إنى رأيت 
أنه لايكتب أحد كتابا فى يومه» إلا قال فى غده : لوغير هذاء لكان 
أحسنء ولو زيد هذاء لكان يستحسنء ولوقدم هذاء لكان أفضل 
ولوترك هذاء لكان أجمل“. 

اقسام البحث 

تنقسم البحوث من حيث المستوى إلى قسمين : 

-١‏ البحوث التدريبية. (على مستوى المرحلة 
الجامعية الأولئ - ”البكالوريوس"“ (,واعا826) 

-١‏ البحوث العلمية. على مستوى درجتى الماحستر 
والد كتورة. 


ل يي ل لي ير يي ا ير لي ري كي ا ري ا ا ين ري ري يي ين ا و ا ا ل ل ل ل لخر كن 6 
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البحوث التدريسية: | 
تكوة على نسعوئ السرخلة الجامنية الأولي | 
'البكالن ريوس" (860112108) (1). تقتضى طبيعة البحث على ٍْ 
هذا المستوى بجمعالمادة العلمية من مصادرها الأصلية 
واخاتونة. وإعادة صياغتها فى أسلوب كلمي واضحء» بطريقة 
منظمة» وليس من الضرورى فى مثل هذه البحوث أن يذكر الباحث 
آرائه الخاصة» لأن المقصود من هذا : 


المصادر. 
بغ انمه ردن جتان لاذه النلعية الالر به 

والمساقية يها 
ج - ثم تنظيمها والتوفيق بينها. 

البحوث العلمية: 
تكون على مستوى الماجستر والدكتورة» تتركز فى 


ا 3 


1 
د 
1 
”0 
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١-بكالوريوس‏ فى الفنون زه .8 .كاج أو روأعطءج8) 
بكالوريوس فى التربية (.لع .8 ,مملأهعبلع أه ,, ) 
لق فى العلوم (50 .8 ,ععمع50 أو ) 
بكالوريوس فى التجارة (/01© .8 ,عع رعممممه0 أو ,,) 
بكالوريوس فى الطب والجراحة لمة عماءألع4/ا أه عواعطعة8) 

(.5 .8.8 .11 ,لإبعوانا5 أه واعمءة8 
وماحستر فى الفنون (../1) 
وماجستر فى التربية (.0/.©0) 
وماجحستر فى العلوم (. 1/1.50 
ا وماحستر فى التجارة. ‏ ( 001/1 ./1) 


لمععيييتت 
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اا مايا0 060606060600600 | 
ومعلومات يقوم بفحصها ونقدها بميزان النقد العلمى السليم» 
ويضع لها التحليلات والتفسيرات اللازمة» إضافة إلى مايتصل إليه 
من آراء مؤيدا لها بالشواهد والأدلة والبراهين» ويكون لها الأثرفى 
مجال المعرفة الإنسانية. 

وعلى هذا المستوى من البحوث تمنح الجامعات 


”الماجحستر“ (مصع1/1851) 
/ 
ع 


لتشكتكية 


و”الد كتورة' (0.نا.م-برطممكوائطم أن ,واءعه0) 
وتتنوع البحوث العلمية فى الجامعات من حيث 
الموضوع والتخصصات. 


ظ 
خصائص البحوث العلمية 

للبحث العلمى الجيد عدةٌ خصائص» من أهمها مايلى: 

١‏ - الموضوعية : ويقصد منها الباحثون جانبين 
مهمين» هما : 

أ-تكثيف الجهد فى تفريق موضوع البحث» بعيدا 
عن الاستطراد والخروج عن موضوع البحث إلى نقاط جانبية 

ممايّشتت أفكار القارئ . 

ب- تجريد الأفكار والأحكام من النزعات الشخصية 
؟- المنهجية: وهى طريقة تنظيم المعلومات» بحيث يكون 
عرضها عرضا سليما متدرجا بالقارئ من السهل إلى الصعب» 
ومن المعلوم إلى المجهول» منتقلامن المسلّمات إلى الخلافيات 
مع ارتباط الأفكار. 
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الصفات التى يجب 
توافرها فى الباحث 


-١‏ الرغبة : لابد من توافر الرغبة لدى الباحث فى 
العمل الذى سيقوم به» فهذه هى الخطوة الأولى فى البحث 
ونجاحههء وهى التى تؤدى إلى الإخلاص والإتقان فى العمل» 
وبدونها يتفرق الجهد والوقت. 

- الصبر : لابد من الصبر وتحمّل مُساقٌ البحث 
والتفتيشء والرجحوع إلى المصادر والمراحعء والقراءة» وجمع 


وفائدة الصبرتبدوثمارها عند نهاية البحث والوصول 
إلى الحقيقة المنشودة. | 


+- الشكف العلمى : الذى يقود الباحث إلى التعيّت. 

4- سعة الاطلاع : المعرفة السابقة بقدر كاف 
مطلبٌ أساسى للباحثء ومهم فى تكوين الشخصية العلمية. 

ه - الحافظة والذاكرة القوية : بحيث يتذكر قراء ته 
السابقة والحالية» ويستطيع الربط فيما بينهاء وهذا يتحقق 
بالقراءة الجيدة المبنية على النقد والمناقشة. 2 

5 - العدالة والإنصاف : العدل يقتضى عدم التشهير» 
وإجلاء الحقيقة» والبعد عن التعصب والنزعات التى تسيطر على 

| لنفى ا 
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| وقد اشترط المسلمون العدل فى المحدث وفى 
8 ل ا 
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- الأمانة العلمية : لابدٌ من نقل آراء الآحرين بدقة» 
0 فى ساحه مرا كما نغ ناس 
ل ل ا ا 
قادرا على تنظيم المعلومات التى يريد إيصالها إلى القارىءتنظيما 
منطقيًا له معناه ومدلوله» مرتبا أفكاره ترتيبا مسلسلا فى أسلوب 
علمى» بعيدا عن الغموض والإطالة. 
هذه أهم الصفات التى يجب توافرها فى الباحث» 
ويضاف إليها جوانب أخرىء مثل : تنظيم الوقتء والمهارة فى 
استخدام المكتبة» وحسن التعامل مع الكتب وغيرها من 
المصادرء والخلق الطيب وحسن التعامل والمراحعة مع المشرفين 
أو الأضخاص الذين يحتاج الباحث إليهم فى إعداد البحث 
أو الرسالة. 
- وكل إنسان يستطيع أن يكوّن لنفسه هذه الصفات 
مادامت النية صادقة والإرادة قوية. 





يي 0 


د تدد ”تلن ,”افد 7نف .اتن .ادر "فاته «الأنفد .لاد اتاد ”لاك 7اللك لز اتلك للد "اند "للد اللاك. لكك القند ااقلاد ”اائر ”دا الك "لاد لقف :ناد االتئد .”افد :شاد ”تالالد "لالد .قد نقد اده اتلك '57ا. اتلك "الأ ”ققد . " 


“ع 7 7113 ”717 710:17 ٠736:3377‏ مال" حفط" :اله "اس" :5:32 :3" نل" مفلا 77177 :7" يفقت 77 :"مي" :"7 مط ".1 15.73 13:1" .11" < 


ع 2 ير | 


1١6 





ع ا ل ا ل ل ل لي ا ا لين و ل كز شن تر يت 2 


اقتباس النصوص 

الاقتباس : هو الاستشهاد ببحوث الآخرين وأفكارهم 
التى لها علاقة بموضوع البحث. 

ليس المقصود من هذه العملية نقل الأفكار وعرضها 
فقطء بل إنما ليجد الباحثٌ من خلالها مادة علمية يقوى بحثه 
بواسطتهاء أو قد يكون الهدف منها هو الاتكاء لبعض الأفكار 
أوالمقارنة أو المعارضة أو التقييد. 

وبالرغم من الأهمية البالغة احتلف العلماء فى الاقتباس 
على موقفين. 

الأول : من لايرى فى الاقتباس فضيلة» وإنه - فى 
نظره - مظهر من مظاهر الضعف فى التأليف» وبخاصة عند 
مايكون النق ل لفصل كاملء وأوراق عديدة»بحيث تختفى 
شخصية الباحث بين الاقتياسات الطويلة. 

ذهب إليه إمام الحرمين أبو المعالى عبد الملك 
الجوينى .)١(‏ 

الثانى : و ذهب آحرون إلى أن الاقتباس دليل القراء ة 
الواسعة والمعرفة التامة بالأفكارء فمن ثم ينال الباحث ثقة القارئ» 
ويطمئن لأفكاره وآرائه. 

والحقيقة : أن شخصية الكاتب كما تظهر من آرائه» 
وأسلوب عرضهه فإنها تتجلى أيضا من طريقة نقله» واقتباسه» وأظن 
أن الفريقين يتفقان على أن الاقتباس المناسب» بالحجم المعقول» 
فى المكان المناسبء أمريعد من مهارة الكاتب» وهوالعدل» 
والعدل مطلوب فى كل أمر. 


ا -١‏ انظر : غيائى غياث الأمم فى التياث الظلم : .١514‏ 


أ جد جح جج جه سج جع جح د سس ست اه ا ا 1 171 7211111 
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قواعد الاقتباس 

الاقتباس المعتدل فى الحدود المقبولة الذى تتجلى 

من خلاله شخصية الباحث ومهارته» مقبول. وفيما يلى بعض 

الضوابط لبيان كيفية الاستفادة من النصوص المقتبسة بطريقة 
علمية سليمة» وهى : 

-١‏ وضع الفقرات المقتبسة نصًا بين قوسين كبيرين 
(...) أو قوسين صغيرين رر »» وهذا إذا كان الاقتباس نقلا حرفياء 
ؤكان فى حدود ثلائة أسطر أوقريب منها. 

” - وإذا كان الاقتباس مقتصرا على الفكرة» دون 
النصء أو كان من الباحث إعادة صياغة أو تلخيص لفكرة» أو 
اختصار لهاء أو تحليل أوتعليق عليهاء فإنه يشار إليهابالهامش 
بكلمة”راجع“ أو ”انظر“ أو ”بتصرف“ أو نحو ذلكء ثم يكتب 
بعدها المصدر الذى اقتبس منه. وحينئذ لاداعى لحصر ا لكلام 
المنقول بين أقواس. 

- وإذا زاد الاقتباس ”عن ثلاثة أسطر مثلا“ فلا داعى 
لحصرالكلام المنقول بين أقواس» بل يجب فصل الكلام 
المقتبس عن متن البحث وتمييزه» وذلك بترك مسافة ”س.م.“ 
(16ممأامع2) واحد عند بداية كل سطر ونهايته من يمين الصفحة 
ويسارها وتتقارب أسطر المقتبسة عندئذ. 

4 - وعند حذف بعض الكلمات من الجملة المقتبسة» 
يجب وضع ثلاث نقط مكان الكلمة أو الجملة المحذوفة (...). 

ه -إذا أردت أن تضيف تفسيرا أو شرحا أو تصحيحا 
فى الفقرة المقتبسة» فيجب وضع ذلك بين قوسين مركنين1 ) 
بعد نقل الفقرة المقتبسة. 








ملتتعدييةد 


1١ا/‎ 


مخ ا ا د | 


5- لابد من حسن الانسجام بين ما اقتبس وما قبله 
وما بعده كأنه استمرار له. 

/- يجب نقل النص بجميع العلامات التى يحتوى 
عليهاء مثل : عللامات اللاستفهام والفواصل. 

8- إذا كان النص المقتبس هو فى الأصل مقتبس من 
مصدر آخر فيمكن وضعه داحل القوسين الكبيرين» يحاط بالقوسين 
الصغيرين (« ») 

ويشار فى الحاشية إلى المصدر الذى نقلت منه أنت» 
وبعد ذلك تقول نقلا عنه ...» فتذكر المصدر الأصلى. 

4 - إذا ذكر عنوان الكتاب فى متن الرسالة» يكتفى 
باسم المؤلف فى الهامش فقطء وإذا ذكرهما معًا فى متن الرسالة» 
فإنه يكتفى بمعلومات النشر والجزء » والصفحة فى الهامش. 

٠‏ - وإذالم يذكر اسم المؤلف فى غلاف الكتاب» 
فإنه يدون فى مكان اسم المؤلف كلمة ”المؤلف المجهول“. 

١‏ - بالنسسبة للمصادر من إنتاج المؤسسات العلمية» 
أو الشركاتء فإن أسمائها تقوم مقام اسم المؤلف وتأخذ مكانه 
فى التدوين. 

- إذا تعاون على تأليف الكتاب مؤلفان يحملان 
لقبا واحداء فينبغى ذكر اسم كل منهماء ولقبهما منفردا ولا 
يكتفى بتدوين الاسم الأول لهماء ثم اللقب. 

م٠‏ - إذا كان من الضرورى ذ كر مصادرعديدة للفقرة 
الواحدة»ء فإنه يراعى فى تدوينها أسبقية مؤلفيها وفاة. 

١5‏ - يفصل بين المصدروالمصدر بفاصلة منقوطة (؟). 

6- لاينبغى إحالة مخطوطات تم طبعها؛ أن 
المطبوع أيسرتناولآا» وأسهل تداو لآمن المخطوط. ' 


كعد 


111111 17د 


148 


م 0 
| خطوات البحث 
قد وضع بعض المتخصصين فى مجال مناهج البحث» 
حطوات أساسية يسير عليها الباحث أثناء بحثه» تكاد تنحصر هذه 
الحظوات فى جميع أنواع البحوث على سبع حطوات» وهى: 
-١‏ اختيار موضوع البحث وصياغة عنوانه 
؟- عمل مخطط أو مشروع البحث 
'1- حصر مصادر الببحث 
ع - جمع المادة العلمية 
مرزاغة اليضق واعقاء المعلومات 
1- وضع الهوامش والتذييللات 
/- التنظيم العام للبحث. 
وسّنفصل القول فيها على النحوالتالى : 


الخطة الاولى 
اختيار موضوع البحث وصياغة عنوانه : 
تعد خطوة تحديد موضوع البحث من أهم الخطوات 
فى البحثء ومسئولية اختيار موضوع البحث تقع على عاتق 
الطالب الباحث نفسه» ويجب على الطالب قبل اختيار الموضوع 
أمرتاكه من الموضوعان التي سبق يجنهاء حت الايكرر علا قد 
سبق إليه غيره بالبحث إلا إذا كان قد مضى على الموضوع 
السابق أكثر من عشر سنواتء لأن فى الغالب لابد أن يكون قد 
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استجد معلومات عن ذلك الموضوع لم تشتملها الدراسة 
السابقة. 


الطرق التى تساعد على الاختبار السكديم 

١-استعادة‏ الماضى العلمى للباحث» واستعراض 
دراسته السابقة» فيتذ كر موضوعا من الموضوعات كان قد 
استهواه» وتمنى أن يكتب فيه فى يوم من الأيام . 

؟- الدراسة الجادة فى الكتب المتخصّصة. 

“- الرجوع إلى الأساتذة المتخصصين» حيث أن 
لدى كثيرمنهم موضوعاتٍ جادةٌ يحتاج إليها من يجليها بالكتابة 
والتم 

معايير اختبار الموضوع 

-١‏ الابتكار والجدة فى الموضوع وتجنب التكرار. 

- الدقة والوضوح فى الموضوع بحيث يكون 
مجال البحث محددًا وواضحًا. 

- توفير المصادر والمراجع التى يمكن عن طريقها 
وفرة المعلومات والبيانات اللازمة للبحث . 

صياغه عنوان البحث 

ويشترط فى صياغة العنوان الجيد ما يلى : 

-١‏ أن يفهم من العنوان حدود الموضوع وأبعاده. 

- أن يكون العنوان ذا طابع علمى» وبعيدا عن 


العبارات الدعائية الجذابة. 





٠‏ ؟* 


11 1 
#- أن لايكون طويلا مملا. 
5 - أن لايكون قصيرا مخلا. ا 
ه - أن يكون واضحاء وأن لايكون غامضا يدعو إلى 
الحيرة والتساؤل . 


الخطة الشانبية 
عمل مخطط أومشروع البحث 
(خطة البحث) 
الخطوة الثانية من خطوات البحث هى : عبإالمخطط 
الذئ سبر عليه التائفق ف يكه» وقيل البنه فى كتابة انمق 
لابد من وضع خطة كاملةءهى فى الحقيقة» رسم عام لهيكل 
البحث وتحديد معالمه» وكل بحث لابد من تقسيمه إلى عدد من 
العناصر المناسبة لكى يتمكن الباحث من معالجة كل عنصر و 
يكوّن بحثه بعمق وشمولء وإن إبراز البحث فى عناصر وخطوط 
رئيسية منسقة سيساعد على معالجة الموضوع ودراسته بطريقة 
هادئة وتفكير منظم سليم. 
وعلى أى حال يقوم الباحث بوضع تصميم أومشروع 
تمهيدى للبحث وهو يضم بشكل عام عدة أمور» منها : 
-١‏ المقدمة: وهى فى حد ذاتها شرح وتوضيح لعنوان 
البحث وخطتهه والمنهج أوالطريقة المتبعة فيه وشرح الألفاظ 
ممصي اللاي ابص ور سر لمرو 
البحث وأهميته. 
ا 


ا 


"5١ 








-١‏ ثمتأتى بعد ذلك الأبواب المختلفة» وتقسم 
| الأدرات إلن مصسزل: والعتضول إلى مباعث: والمبانحت إلى 
مطالب - إن لزم الأمر- . 

- ثم تأتى بعد ذلك ”الخاتمة“ التى ستعرض لنا 
النتائج التى توصل إليها الباحث ويلخص مامرٌ بأسلوب سهل 
عدات كاك 

- ثم تأتى الملاحق والخرائط والجداول. 

ه- وأخيرا تأتى لائحة المصادر والمراحع والفهارس 
الأحرى. 

تنبيه : أن هذا التبويب لن يكون نهائيا إلا فيما بعد 
تعمق الباحث فى الكتابة» على أنه قد يطرأ على مخطط البحث 
بعض التبديل والتغيير» إذ قديكتشف الباحث أثناء مطالعاته» 
وجمعه المادةً العلمية بعض النواقص فيها ونحو ذلكء» فيمكن أن 
يبدل فى خطة البحث وتبويبه» ولكن من المستحسن ألا يلجأ إلى 
ذلك إلا عند التأكد من أن التقسيم الجديد المقترح أفضل من 
القديم» وبعد أخحذ موافقة أستاذه المشرف. 


الخطة السالسة 
حصر مصادر البحث 2 
إن المصادر العلمية التى يعتمد عليها الباحث فى 
دراسته تعد من أهم المقاييس فى تقدير صحة البحث» وجودته» 
فإذا كانت المصادر معتمدة صادقة أو مخطوطات نادرة كان 
للبحث وزنه وقيمته العلمية. 


بي ا 


31 


٠‏ وينبغى ألا يختلط الأمر على طالب البحث فى معرفة 
مدلول كلمة”المصدر“ فليس كل كتاب جحديرًا بهذه التسمية» 
ومن ئميقسمعلماءالبحث العلمى» والدراسات المنهجية» 


المصادر إلى قسمين : 
أ- المصادرالاساسية : 
ع أقدم مايحوى مادة عن موضوع ما“(١).‏ 
أ 


وبعبارة أحرى هى الوثائق» والدراسات الأولى» 
منقولة بالرواية» أومكتوبة بيد مؤلفين ثقات» أسهموا فى تطور 
العلم»و تحريرمسائله» وتنقيح موضوعاته» أوعاشوا الأحداث 
والوقائع» أو كانوا.طرفا مباشرا فيهاء أو كانوا هم الواسطة الرئيسية 
لنقل العلوم والمعارف السابقة للأجيال اللاحقة» صاحب كل 
فكرة حديدة يعد مصدرا فى مجالها. 

-كذلك يعد فى هذا القسم أيضا سجلات الدواوين 
الحكومية» وماينشره الكتاب بأقلامهم فى الدوريات العلمية» 
والصحف والمجلاتء والآثار» والدساتير» والقوانين» والأفلام 
المصورة لمشاهد من الواقع» والتسجيلات الصوتية (5). 


ب - المصادر الشانوية : «مراجع) 
وهى التى تعتمد فى مادتها العلمية أساسًا على 
المصاد رالا ساسية الأولى» أوهوالكتاب الذى يستقى من غيره» 


-١‏ البحوت الأربية : للخفاجى؛ ص : دما 
-انظر : 61-الاع88ل)نا. 


لس سس سه | 


”ققد انك قد "لتك ".لاف "؟الد. 1277 ,”انلقف للد اتلد "جل .“اتلد ”القند ”للد "الف ,"اند الام :“ناد للك :“اتاد "اند :انفد الا ”تاد "الاك ,7" افند :شاد ”داك افد "انفد “للد الف "ال ”.012 :"لد ” "اتاد ”تالكر "الاك" 


وف 


ٍْ فتعرض لها بالتحليل أو النقد أو التعليق» 222 
ا الجامع الصحيح للبخازئ وضحيح مسلم هما أصلان ماران 
ٍْ فى الحديث بينما تعد كتب الأحاديث المختارة كالأربعين 
ٍْ النووية من المراجع فى ذلك. 
ا وكذلك تاريخ الطبرى وسيرة ابن هشام كلها أصول 
ومصادر فى بابهاء وما اقتبس أو استمد منها مراجع فى بابه. 
قد يفرق بين المصادر والمراحع من حيث أن المصدر 
(66:ناه5) هو الكتاب الذى يمكن قراء ته من الأول إلى الآخر» 
ويبسحث فى موضوع معين» ويشتمل على فروع وأجزاء متصلة 
بذلك الموضوع. 
,والمرجحع: (86]6:6006) هو كتاب يرجع إليه الباحث 
ليعلم عن جزء محدود من المعرفة» وغالبا مايشترك أكثر من 
مؤلف فى إخصراجه» مثل : القواميسء ودوائرالمعارف» 
والموسوعاتء والجداول الأحصائية» والخرائط... وغيرها. 
ولهذا فالجرججع لايتيكن قراءية امن أوله إلى جره 
لتعدد الموضوعات بداخله» وتعدد أقسامه, وضخامة حجمه. 
والمشهور لدى إالباحثين إطلاق بعضها على بعض. 


وسائل حصر المصادر أو وسائل 
الشتعرف على المصادر والمراجع 


١-اطمكنان‏ الباحث من توافر المصادر للبحث 


اسه 
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ا 001 
ا لام أ 
التى لها صلة بموضوع بحثه. إٍ 
- الرجوع إلى الموسوعات العلمية» ودوائر 
المعارف عن هيئات علمية. 
5 - الدوريات العلمية المتخصصة التى تهتم بنشر ظ 
النتاج العلمى. 
ه- البحوث والرسائل الجامعية الصادرة عن 
الجامعات ومراكز البحوث العلمى. 
5 - قوائم المصادر والمراجع المثبتة فى نهاية كل 
مصدر أو مرجع اطلع عليه الباحث. 
7 - فها رس المكتبات وبطاقاتهاء لاسيما المتخصصة 
فى موضوع بحثه. 
- أمناء المكتبات» فهم على علم تام غالبا يمكن 
على تقديم المعلومات بالتسهيلات من غيرهم. 
9- مشاورة الأساتذة المشرفين على البحوث. 
-٠‏ الاستفادة من الزملاء من تجاربهم السابقة 
وكذلك كل من له عناية» واهتمام بالبحث العلمى. 


الخطة اللرابعهة 
جمح المادة العلصية: 
وهى مرحلة التجميل الفعلى للبيانات لازمة للبحث» 
وقد تتضمن تسجيل الملاحظات أو إحراء المقابلات» أو توزيع 
الاستبانات أو الرجوع إلى الوثائق والتقارير وغير ذلك. 


ا ل 201 


>32. 
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59 
وتعد عملية الجمع أدق مراحل البحث» وهى المرحلة 5 
الجادة التى تحتاج إلى كثير من الجهد والوقتء ويتم يإحدى / 
طرق ثلاث» ربما يحتاج بعض البحوث إلى الطرق الثلاث أو / 
الطريقتين أو طريقة فقط» وهى : ٍْ 
-١‏ بالقراءة / 
؟- بالسماع ا 
'- بالملاحظة والتجربة. د 
-١‏ القرادءة: ' 
إذاعرف الباحث مايقرأ ومايدع» » سهلت عليه هذه ٍْ 
المرحلة» واستطاع أن يتم بحثه فى المدة المحددة للانتهاء منه» ا 
وتكون القراءة باتباع الآتى : / 
أ- القراءة السريعة لاكتشاف مايتصل بموضوع | 
للع | 
ب- قصر القراء-ة فى هذه الفترة على المراجع ا 
والمصادر المتصلة بموضوع البحث. ش 
ع الاعتماد على الفهارس الحديئة فى المكتبات 
ومراكز البحوث. ش 
د- تنظيم أوقات النشاط الذهنى» ليتسنى له فهم 
مايقراً. 
ه- قراءة الأبحاث الجديدة التى تنشر فى المجلات. ش 
وينصح الطالب أن يقرأعنوان الكتاب ومقدمتهء 
ولائحة المحتويات فيه» وهذه العملية الأوّلية ستساعدك فى ٍْ 
ا ا ل ا | 
سس 


"لاد تتطد :الا تنخ اتوك "افد "انلف 7اتلق "لل" 
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"- السماع : 
على الطالب أن يتحدث مع من له خبرة بهذه الدراسة» 

والحقيقة: أن السماع ومناقشة الأساتذة المتحصصين فى 

موضوع البحثء سيضيف إليه الكثير من المعلومات» والسماع 

طريقة طيبة كانت متبعة مع علماء المسلمين الكبار مع طلابهم» 

حتى أن بعض المؤلفين وضع لها شروطا وقواعدء والجامع الأزهر 

- معقل العلوم الإنسانية والدينية من ألف عام- كان شيوخه 

وطلابه يتبعون قاعدة السماع» ولم يزل مستمراء وتسمى قاعدة 

أ- الاستبانة المكتبية : 

وهى عبارة عن إعداد قائمة من الأسئلة التى تتصل 

بموضوع البحث وتوزيعها على مجموعة من العلماء» ممن لهم 

خبرة ودراية بموضوع البحثء عن طريق البريد أو أشخاص /ْ 

يعاونون الباحث فى توزيعهاء ويطلب منه الإجابة عليها. ْ 
ٍْ 
ٍ 
ا 
ا 
1 
1 
ا 
1 
| 
ع 








ب- الاستبانة الشفوية : 
وهى عبارة عن إعداد قائمة بالأسئلة التى تتصل 
رضيو اح وم وا عل ماماو لأسائلاه عو وتاريس 
المقابلة الشخصية» وهذه الطريقة أسلم من الطريقة المكتبية» 
حيث أن الباحث يشرح الأسئلة غير الواضحة ويتلقى الآراء 
والمعلومات مشافهة. 
| وهى طريقة يلجأ إليها كل باحث مع رؤساء الأقسام 
العلميةء ومع الأساتذة المشرفين» ومع أمناء المكتبات: 


0100000000 


/7و؟ 


ا 0 


وكثيرًا ما يخر ج الباحث من هذه المقابلات بالمعلومات المفيدة 
الي تساهم مساهمة فعالة فى إعداد بحثه. 
ولكن الشيء المهم فى هذه الطريقة هو الإعداد الجيد 
للأسئلةوالإحابة عنهاء إما بالكتابة أو بالتسجيل على الأشرطة. 
6 








؟- الملاحظة والشتجرية : لاءم/اءأ؟ لص أمعماءوم»اع) 

المراد بالملاحظة : المشاهدة الدقيقة لمعرفة صفاتها 
وحواصها. 

وهدفها: الكشف عن بعض الحقائق التى يمكن 
استخدامهاء لاستنباط معرفة جديدة» وتكون الملاحظة ناجحة 
باتخحاذ الإجراء ات التالية : 

أ- تحديد محال الملاحظة وبيان مكانها وزمانها. 

ب- إعداد بطاقة الملاحظة لتسجيل المعلومات. 

ج- على الباحث ان يتأكد من صدق ملاحظته» 
0 0 إعادة الملاحظة أكثرمن مرة وعلى فقرات 


د- يجب أنيتم تسجيل الملاحظة بدون تأحيل» 
كى لاينسى بعض المظاهر الهامة. 

التجربة: 

يعنى الدلالة على الخبرة التى يكتسبها العالم» بتصحيح 
آرائه ونظرياته العلمية حتى يوفق بينها وبين الاكتشافات 
الجديدة. 





ا 


١ 
١ 
ْ 
ظ‎ 
ظ‎ 
ظ‎ 
١ 
١ 
١ 
١ 
١ 
١ 
١ 
١ 
١ 
١ 
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0ك 





طرق تسجيل المعلومات 

أوتسجيل المادة العلمية 
هناك طريقتان مستخدمتان لتسجيل المعلومات. 
الأولى : هى طريقة استخدام الكراسات أو الملفات. 
الثانية : هى طريقة استخدام البطاقات. 


الطريقة الأول : 

هى طريقة الكراسة الملف المقسم : 

يلجأ بعض الباحثين إلى استخدام ملف مقسم إلى 
أوراق مراعين فيه أن يكون من النوع الذى يمكن تحريك أوراقه 
أو نزعها أو زيادتها أوتغييرها بسهولة عند الحاحة. 

والبعض الآخر يفضل أن يخصص ملفا لكل موضوع 
منزله قام بتوزيع الأوراق التى جمع فيها مادته العلمية فى ملف 
العمل اليومى على الملفات الخاصة بكل موضوع. 
الطريقة الثانية : 

وهى طريقة البطاقاتء هذه الطريقة طريقة عصرية 
تسمح بأكبرقدر ه76 ١2اه»/1١‏ س. م. وهذه البطاقات مريحة 
جداء وتوفر الكثيرمن وقت الباحث وجهدهء وأن كثيرا من 
الباحثين يفضلون هذه الطريقة» والباحث حر فى اختيار إحدى 


الطريقتين بالتجربة والممارسه . ا 
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ملا حظات فى جمح المادة العلمية 














نا كانت الطريقة الى يتبعها الباحث فى تسجيل 
المعلومات وجمع المادة العلمية» فإن عليه ملاحظة مايلى : 

-١‏ أن يكون جمع المادة العلمية على وجه واحد من 
الكراسة أو البطاقة. 

١‏ - أن يجتهد الباحث فى التدوين بالحبر وبخط 
واضح حتى لايعوقه. 

6- أن يكون ماينقله الباحث من الأفكار على الأغلب 
بأسلوبه هو وبطريقته هوء لا نقلاً حرفيًا فقط حتى تتضح شخصيته 
فى بحثه. 

4 - على الباحث أن يسير فى بحثه منذ بدايته إلى . 
نهايته بأسلوب واحد وطريقة واحدة. 

ه - أن يدون فى كل بطاقة» اسم المؤلف كاملاء 
وعنوان الكتابء والجزء والصفحة» وبيانات النشرء يعنى كل 
المعلومات اللازمة عن الكتاب كى يساعده عند الرحو ع مرة 
أخرى لتكملة المعلومات كمايساعده وقت انتقاء المعلومات 
وتنظيم المصادر والمراجحع. ْ 

5- إذا بدأ الباحث عنوانا جديدًا فعليه أن يستعمل 
بطاقة جديدة. 

/- إذا استخدم مصدرا من طبعة معينة» فعليه أن 
يستمر فى قراء ته إلى النهاية . 


لالت لققار "قاد تق ,"القن انلك ”تند "القند "لد .”قار "لد "لزنف : "لالد" 








ولايستعمل نظيره من طبعة أحرى» لأن رقم الصفحات 


المادة العلمية بين طبعة أخرى. 
#/- إذا اضطر الباحث إلى الاستشهاد بنصس أو بعبارة» 
يجب مراعاة قواعد الاقتباس. 


- قد يخطر للباحث أثناء قراء ته أو نقله للمعلومات 
بعض الأفكار الطارئة أو الملاحظات القيمة التى لها علاقة 
بموضوع بحثه» فعليه تدوين الأفكار فى الحال وتسجيلها حوفا 
من النسيان» ويجب أن يفرق بين المعلومات التى يدونهاء وبين 
المعلومات التى يجربها ويسجلها فى سجل خاص. 

-٠‏ على الباحث أن يدون كل مايعتقد أن له صلة 
عوصوع 

-١‏ من المهم - أيضا - أن يتنبه الباحث إلى أن 
القراءة فن قائم بذاته» إذليس كل من قرأ استفاد» فلا بد من أن 
يفهم نماما مايقرؤه. 

ومن المهم جدًا أن يتعلم الباحث فن القراءة السريعة 
وفن تقبيم الكتاب» فبعض الكتب يكفى أن تلقى نظرة سريعة 
عابرة» وبعضها الآخر أكثر أهمية» يحتاج إلى قراءة بعض 
الفصول قراءة جيدة» وهناك كتب أخرى» يجب أن تقرأ بدقة 
وإمعان. 


-١‏ يجب على الباحث أن يفطن إلى ضرورة عدم 
استطراده فى القراء ة. 





"١ 


الخطة الخامسه 
مر كله صنافة البشت 
اومرحله انتقاء المعلومات 

إذااط مأن الباحث إلى أن اختياره مماجمعه أصبح 
حديرا بالكتابة فيه» كان عليه أن يبدأ فى كتابة بحثه مع مراعاة 
مايلى : 

-١‏ أن يجمع أمامه المادة الخاصة بالموضوع الذى 
يكتب عنه ...» سواء كانت المادة مدونة فى بطاقات أو غيرهاء 
ثم يعيد قراء تها بعد ترتيبها حسب جزئيات البحثء أو تبعا للخطة 
السابقة التى رسمها لبحته. 

؟ - أن يَكوق أسلوية شهقة مالسل بيدا متركاء تخالا 
من الأطاء الإملائية واللغوية والنحوية. 

8- التزامه بآداب البحث العلمى فى احترام رأى 
الآخحرين» والبعد عن التهكم والعبارات السخرية والجدال الذى 
لاضرورة له» وأن تكون شخصيته ورأيه واضحافى كل 
مايقوله» وعليه أن يتحاشى المبالغاتٍ فى التعريف والنقد. 

4 - على الباحث أن يفتتح الفصل الذى يكتبه بمقدمة 
أوملخص لايزيد عن أربعة أسطرء لتوضيح القارئ خطة البحث 
فى كتابة هذا الفصل» وتهيّى ذهنه لما سيقرأه. 

ه - يختتم الفصل بفقرة تُبيّْن أهم ما وصل إليه من 





نتائج. 
5- الباحث مطالب بتحمل مسؤولية كل مايثبته فى 
لحريس دا 


تقد :“الك قد" 
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يفن 


ا 0 


الخطة السادسة 


| 

وضح الحواشى والهوامش والتذييلات 

| (65معمع7عم86 عأممامهظط) 

/ من الأمانة العلمية فى البحث: أن ينسب الباحث كل 

فكرة هه جاء بها فى البحث ل المصدر الذى أحذها عنهء فإذا 

ا بالأمانة العلمية» »فمن الأفضل له: أن يترك العمل 

ظ 

١ 

1 


[ 
) 
| 

متمد ات ورا رطاسم | 
فى ذيل الصفحات بخط أصغر من خط المتن )١(‏ ويفصل بينهما ! 
بخطالتوضيح.» أن مابعده ليس من ضمن النص» وتكتب فى ا 
اي إشاره إلى 00 7 ل 2 هنة» كماأنه يستفاد 
ا 2 
الحواشى هى مصادر البحث. 


طرق وضع الحواشى 
هناك ثلاثة طرق لوضع الحواشى» هى كمايلى : 
الطريقة الأولى : 

ظ وهى وضع الحواشى فى نهاية كل صفحة» وفائدة 
كتابة الحاشية فى نهاية كل صفحة هى: حجعلها جاهزة تحت 
تصرف القارئ بيسر وسهولة. 

-١‏ إذ يكتب البحث بائيد فلاداعى إلى هذا التفريق بل يكتب الحواشى بالخط العادى- أيضا- 


ل تن 


وفوا 


مساو ص ع لو ع ا 
ومن سلبيات هذه الطريقة : 

الصعوبة فى ترك المسافة الكافية فى أسفل الصفحة 
لكتابة الحواشى وتقديرمساحتهاء وخاصة أنها تحتاج إلى إعادة 
طباعة الورق بحروف أصغر من حروف المتن . 
الطريقة النانية : 

وهى عبارة عن جمع الحواشى والإشارات فى نهاية 
كل فصل أو نهاية الموضوع.؛ وإعطائها رقما متسلسلا داحل 
الفصل الواحد أونهاية الموضوع. 
سلبيات هذه الطريقة : 

صعوبة رجوع القارئ للحواشى عند قراء ته لكل 
صفحة فيقلب عدة صفحات للنظر فى الحواشى فى آخر الفصل 
يعد من سلبيات هذه الطريقة. 
الطريقة الشالسة : 

وهى جمع الحواشى وتنظيمها فى نهاية البحث 
أوالكتاب»ء موزعة على الفصول بترقيمات خاصة لكل فصل» أو 
مرقمة ترقيما متسلسلامن البداية إلى النهاية. 

(لاعلاقة لها بقائمة المصادر والمراحع الموحودة فى 
نهاية 0 


"مق" نف" ا" ةا" م" نا-0" ٠0:‏ نك" 1" طق" "خالا" "71 مطا؟ .سانا" جل" .7.1371 3300/1750 .1" نلانة" :م1 " "195 :331192" 11م :ا 13139٠‏ :11.7170 


اطع ع ا 


2 
ظ 
1 
- 
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البيانات التى يجب أن تشتمل عليها الحواشى 


يكتب نفس الرقم الذى كتبه فى المتن ثم يتبعه 
بشرطة يأتى بعدها اسم المؤلف »١(‏ 

- ثم عنوان الكتاب واضحاء 

-ثم رقم طبعة الكتاب - إن لم تكن الأولى-» 

-ثم بيانات النشر : المكان - الناشر - تاريخ النشر» 

-ثم يأتى رقم الجزء إن كان المصدر جزئا 
معينا ننه كنان: 

-ثم رقم الصفحة التى أخذمنها الفكرة هكذا. 

وإذا تكرر ذكر المصدر مباشرة» فلا داعى لذكر كل 
البيانات السابقة» بل يكتفى فى المرة الثانية بعبارة ”نفس المصدر“» 
ويذكر رقم الصفحة. 

وإن فصل بينهما فاصل كأن يرد بينهما مصدر آخر» 
فيذكر اسم المؤلف ثم يكتب عبارة ”المصدر السابق“ مع رقم 
الصفحة بشرط أن لايكون لهذا المؤلف إلامصدر واحدء وإلا 
فلابد من ذكر البيانات كاملة. 

مثال ذلك : 

-١‏ أحمد أنورعمر. المعنى الإجماعى للمكتبة. ط”. 
القاهرة : مكتبة النهضة؛ 554١م‏ ص ١6‏ . 

؟'- أحمد أنور عمر. نفس المصدر. ص. 5. 





1 ولكن الغالب يحذف اسم المؤلف اختصارًا ولك الخيار.‎ -١ 


"تفن افد 7ن 35ت افد دولناد ”قات لفن لقا :لا :"للد "اقار:” طلجتلا ”لاد 79د لظا د "لقند تقد "لقف "اراك" قاد "7نقك الك اننا 7ت ”لد تند :الضف :”لفك ,"اناد ”قاس ”7إلا د 7الند ”اند 677 7الاد ”كات "ناك "ند "لالد ”اقل ”د :” 





وم 


الخطه السابعه 
التنظيم العام للبحث 
أوالبحث فى شكل النغائى 
يعد التنظيمالنهائي للبحث وترتيب أجزائه والترقيم 
النهائى لصفحاته من الأمورالأهمية القياسية» لذا فإنه عند مايتم 
البحث فمن المستحسن والحكمة والذوق: أن يخرج فى شكل 
وإذا كان رسالة علمية» فلابد أن يكتب بالآلة الكاتبة 
ويجلد تجليدا مناسبا وأن يكون الورق من نوع حيد وبحجم 
موحك. 
وهناك عدد من العناصر الأساسية التى يجب أن ترتب 
مواد البحث على أساسها حسب الترتيب التالى : 


-١‏ صفحة العنوان : (موده 06ذ1) ظ 
صفحة العنوان هى الصفحة الأولى فى البحثء وعادةٌ 
لاترقم هذه الصفحة فى التسلسل مع باقى الترقيم. ‏ _ 

وتشتمل هذه الصفحة على المعلومات الآتية : 

أ- عنوان البحث أو الرسالة. 

ب- اسم المقدّم. 

ج- الدرجة العلمية التى يرغب الطالب أن يحصل عليها. 

د-الجهة التعليمية أو القسم. 

صم اسم الجامعة. 

و- اسم الأستاذ المشرف. 

ز- العام الدراسى هجريًا وميلاديًا. | 

ومن المناسب: أن تكون بخط واضح, وإبعاد متناسبة» / 
ويتم تخطيطها حسب النموذج التالى : ا 


قلق 0177 لففد_”الندر اند :”7ك ”لقا "لتك اتاد 13137" د ”اتلد ”اا ”لا انض لفك د ”لاف ”اقد: (لنقد."انا .”القند "07 ائد "لاك ,1177" تق "للد لفان" 





اذن 


00 شروطالأئسةالتة 000 أ 


إعداد الطالب 
عروة الوثقى الأ ندو نيس 
السنة الرابعة : أ/ه 
بحث مقدم لنيل درجة العالية ”الليسانس“ 
كليةالحديث الشريف والدراسات الإسلامية 
الجامعة الإسلامية المدينة النبوية 


فضيلة الدكتور أنيس أحمد طاهر الأندونيسى -حفظه الله - 
العام الجامعى 
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"- صفحة البسصله : 
تخص الصفحة الثانية - بعد صفحة العنوان - 
بالبسملة؛ حيث أنها شعار إسلامى يميز مؤلفات الحضارة 
الإسلامية وعلومهاء بالإضافة إلى المعانى الروحية التى جاء ت 
بها الآثار النبوية الشريفة (0) إلا أنه يسمح أن يكتبها بداية صفحة 
المقدمة» ولك الخيار. 
المقد مه : 
مقدمة البحث هى مطلع الرسالة وواحبتها الأولى» 
يمكن اعتبارها الفصل التمهيدى من فصول البحثء فلابد أن تبدأ 
قوية مشرقة» متسلسلة الأفكارء واضحة الأسلوب» متماسكة 
المعانى» تستميل القارئ» وتجذب انتباهه. 
والمفروض فى الباحث المسلم أن يبدأ المقدمة 
بالحمد لله والثناء عليه» متبوعة بالصلاة والسلام على سيدنا 
رسول الله محمد يَيكُهْ وعلى آله وصحبهء فإنها ممايندب البدء 
بها فى كل عملء لاسيما الأعمال العلمية. 
ومن الضرورى: أن تحتوى المقدمة على الأغراض 
والأفكار التالية : 
ا- عرض سريع لموضوع البحث وتحديده. ظ 
ب- الإشارة إلى قيمة موضوع البحث وأهميته. 
جٍِ- سبب اختيار الموضو عء يعنى بيان الأسباب التى أدت 
إلى الاهتمام بهذا الموضوع بالذات أو الهدف من دراسته. ) 
ٍ 
ٍْ 
و 


-١‏ رواه أبوداود وابن ماجه فى سننهما والنسائى فى ”كتاب عمل اليوم والليلة». 
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السصسيييب. 
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د- بيان خطة البحث أى عرض سريع للتقسيمات 
الأساسية لموضوعات البحث من أبوابه وفصوله ... . 

ه- منهج البحث : أى تحديد المنهج الذى سلكه الباحث 
فى معالجة موضوعات البحث» وتوضيح المصطلحات والرموز التى 
جرى استعمالها خلال عرض البحث. 

و- أخخيرا اسم الباحثء وتعريفه الموجز» وزمن الكتابة. 





و 


5- صفحة الشكر والتقدير: 

يصادف الباحث أثناء قيامه بالبحث عددا من الأشخاص 
وكثيرامن المراكز والهيئات التى قدمت له كثيرا من المساعدات ذات 
القيمة فى بحثه» وعلى أقل تقدير: أن يؤدى الباحث واجحب الشكر 
لهؤلاء» فمن حقهم أن يعترف لهم بالعون الذى قدموه إليه. فيجب ذكر 
أسماء من ساعده أيا كانوا ويأتى على رأسهم أستاذه المشرف؛ إذ أنه 
رعى البحث وليدا حتى بلغ درجة النضج والاعتبار» ولاينسى أصحاب 
المراكزء والنفوذ فى مؤسسته أوجامعته» إذلم يكن له دور حقيقى فى 
بذل العون العلمى دون جهودهم, وليرفع الطالب أسلوبا مختصرا من 
غير إفراط فى الشكر أو المدح؛ فكلما قصر الشكر كان أكثر تأثير الثناء » 
ولايذ كر فيه إلامن هو جدير حقا بالتقدير. 

وورقة الشكر والتقدير تلى ورقة العنوان مباشرة» وقدتوضع 
بعد المقدمة - قبل صلب الموضوع أيضا - ولك الخيار - . 

ويكون عنوانها : ”الشكر والتقدير“ أو”شكر وتقدير" أو 
”التقدير والاعتراف"“... 

تنبيه : قد يلاحظ فى بعض البحث ”التقديم أو 
التصدير“ وهو غير المقدمة التى تعدمن صلب الموضو ع» 








حكن 
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ذات الطبيعة التنظيمية التى تتصل بالبحث» وربما شمل التصدير 


ه- النص أو صميم المادة : 

نصوص الرسالة وموضوعاتها الرئيسة تب دأببداية 
المقدمة» و بالإمكان أن تعد الفصل الأول من الرسالة» وتقود إلى 
نقطة المناقشة» ويلى المقدمة عرض للموضوع الأساسى بالخطة» 
أو الطريقة التى نهجها الباحث» ويجب أن يكون العرض علميا 
سليما متناسقا ومترابطاء على الأبواب ثم الفصولء ثم المباحث 
بموضوعاتهاالفرعية» مع مراعاة أن يبدأ كل باب بصفحة 
حديدة» و كذلك كل فصل يبدأ بصفحةحديدة. 
البحثء فكلمة ”باب“ تكتب عند ما توحد تقسيمات تندرج 
تحته فصول. ويكون البدء ب ”الباب الأول“ ثم يجئ فيه مباشرة 
”الفصل الأول“... 

وطرق التقسيم فى اللغة العربية كثيرة ومتنوعة» 
فيجرى تقسيم الموضوع على أساس ”مطالب“ فيقال : ”المطلب 
الأول“ ”المطلب الثانى” الخ. وأحيانا إلى ”مباحث“ وأحيانا إلى 
”مقاصد“»و يدخل تحتها الأبواب» وتحت الأبواب الفصول. 
الفصل الواحد إلى عدة أقسام» وئحت عناوين حانبية؛) بقصد 
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المسسد 


وضوح الغرض» و لايمكن أن تخضع مثل هذه لقانون معين متبع» 
إلا أن ثمة شىء لابد من التنبيه عليه : أن استعمال مثل هذه 
التقسيمات لابد أن يتم بشكل واضح مرتب غير متحير دائما. 
وفى سبيل تنظيم هذه العملية يمكن استعمال الأبحاث أو الأنواع 


كتابتهامم بداية السطرء وترك فراغ بقدر ثلاث 
سنتمتر (]0801110616) فى أوله. 
| إذا كان البحث مشتملا على موضوعات أقل من 
الفصول فحينئذ يستدعى الأمر إلى عمل عناوين جانبية» وهذه فى 
بالإمكان أن يجعل لكل منها مايميزها بأن يكتب 
عنوان الموضوع بخط مميز ويوضع خط تحت ماهو مهم. 


”- الخاتهه : 

الخاتمة هى الجزء النهائى فى نصوص الرسالة؛ وهى 
عبارة عن عرض سريع وموجز للمعلومات والحقائق والنكت التى 
تم التوصل إليهاء والجوانب التى يمكن الاستفادة من البحث 
فيهاء والنقاط التى لم يتمكن تغطيتهاء فهى الانطباع الأخير 
تحتاج إلى عناية شديدة فى ترتيب الأفكار» وجودة الصياغة» 
واختيار الجملء والعبارات» يحس القارئ من خلالها أنه وصل 
إلى نهاية البحث بطريقة طبيعية» متدرحة دون تكلف. 

إن القارئ مكث طويلا فى انتظار النتائج؛ ليحصل فى 


١ 

أو الأرقام أو الحروف الأبجدية. 
ؤ 
ْ 
النهاية على شىء له قيمته وأهميته» والبحث كله لايغنى شيئا إذا 
1( 8 
ألم 
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١ 


الب تكن له حاار نتائج لها قيمتها العلمية أو الفكرية» أو 
| الاجتماعية. 


- الملاحق |وملحقات البحث : 

قد يحتاج الباحث إلى أن يضم بعض المواد العلمية 
التى ليست لها أهمية مباشرة بخطة البحث؛ إذ أن إدحالها فى 
صلب البحث وموضوعاته يسبب انقطاعاً فى تسلسل الأفكارء 
وترتيبهاء ولكن تمت حالات تتطلب إثباتهاء فحينئذ ينبغى 
للباحث أن يضم هذه الأشياء ضمن الملحق أو الملحقات» ومن 
الأفضل أن لايلجاً الباحث إلى إثبات ملحق للبحث بقدر 
الإمكان. 

مكانها: قبل قائمة المراخع أو بعدهاءويجب أن 
يكون ترقيمها ضمن ترقيم صفحات البحث مع مراعاة أن يبدأ كل 
ملحق بصفحة حديدة. 

من هذه الملاحق : فهارس الآيات والأحاديث» ا 
والأعلام» والبلدانء والأماكن؛ والجداول» والخرائط» والوثائق 
والرسوم البيانية ووسائل الإيضاح... الخ. 
/- الفهارس : 

من الأمور الأساسية التى يقوم بها الباحث اللازمة 
والسناحدة للوطول إلى السيائز العلمية كن البحك بسيزلة 
ومن الفهارس التى لابد منها فى كل بحث : 

أ- فهرس آيات القرآن الكريم 

ب- فهرس الأحاديث الشريفة 

ج- فهرس المصادر والمراحع 


"11" نظف :”لان :073 امنا" رقا" :نان :1 لاا" فض" للق" :1ن 7 : :"321 "77خ تمطظلة :4107133" :فقا" و2 ؟ طقن" ملا :م" "ف" :17 ا 1111 1 
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د- فهرس الموضوعات. 

ويختلف الفهرس باختلاف الموضوع الذى يعالجه 
البحثء فإن كان البحث فى فقه السنة والأحاديث» عمل الباحث 
فهرسًا للأحاديث» مرتبًا هجائيا. 

وإذا كان البحث فى علم الرحال أو فى مواد علوم 
الحديث» وضع الباحث فهرسا لأهم الأماكن والبلدان والرواة 
المترحم لهم ونحو ذلك. 

وإذا كان البحث فى الأدب العربى» عمل الباحث 
فهرسًا للقوافى وصد ور الأبيات. 

وإذا كان البحث فى التاريخ» وضع الباحث فهرسًا 
لأهم الحوادث التى ذكرت فيه» وهكذا فى بقية العلوم أو الفنون. 





تنظيم هذه الفهارس وترتيبها 

أ- فشرس الآيات : 

هذا الفهرس يَدَّوَّن فيه الباحث الآيات القرآنية التى 
استشهد بهاء ويكتب أمام كل آية اسم السورة التى توجدبها 
ورقم الصفحة التى وردت بها فى البحث. 

ويرتب هذا الفهرس إما بحسب ترتيب سور القرآن. 
(فإذا تكرر بعض الآيات من سورة واحدة» فترتب حسب ورودها 
فى السورة برقم الآية أوعلى ترتيب حروف الهجاء)» 

أو يرتب جميع الآيات الواردة فى البحث ترتيبا هجائيا 
بأوائل حروف الآيات. 

والترتيب الأول هو الشائع فى بحوث الدراسات 
الإسلامية» والثانى هو الأسهل لاسيما للمبتدئين. 











١ 


او 


ع د ا ري ات عد ندم 








ب - فشرس الأحاديث والآار: 

وهذا أيضا يكثر استعماله فى بحوث الدراسات 
الإسلامية حيث يكثر غالبا الاستشهاد بالأحاديث النبوية والآثار 
عن الصحابة -رضوان الله عليهم-» ويرتب هذا الفهرس هجائيا 
بأوائل الأحاديث مع ذكر راوى الحديثء وأمام كل حديث 
تذكر الصفحات التى وردبها. 


ج- فهرس الأعلام : 

كثيرا ماتتضمن البحوث » خاصة الدراسات 
الإسلامية» أسماء بعض الصحابة والتابعين والعلماء المشهورين 
أو الأئمة المفكرين» وللوصول إلى المعلومات الوافية عنهم؛ علينا 
أن نقلب صفحات المصدر صفحة صفحة» وهذا يتطلب جهدا 
ووقتاءوحفاظاعلى الجهد والوقت فإن كثيرا من المؤلفين 
ينظمون فهارس الأعلام الواردة فى البحثء ويرتبواها هجائيا. 

وأمام كل علمأرقامالصفحات التى وردبهاء 
وقديكون هناك فهرس للأماكن أيضا يتلو فهرس الأعلام مباشرة. 


د- قائمة المصادر والسراجع : 

تعدهذه القائمة جزءً ١‏ لايتجزأ من البحثء ومكانها 
فى نهاية البحثء وتعتبر بالغة الأهمية» وهى تدل على دقة الباحث 
وأمانته العلمية» إلى جانب أنها تسهل عمل الباحثين الذين يريدون 
متابعة بعض النقاط التى أثارها فى بحثه» فيمكن أن نقول : إن 
لهذه القيمة فائدتين أسَاسيّتين : 
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١‏ - إكمال الصفة العلمية والوزن العلمى للبحث. 


؟- تقديم مصادر إضافية لمن شاء أو أراد التوسع فى 
إحدى نقاط هذا البحث أو غيره. 


تنظيم قائمة المصادر والمراجع 
يأخذ تنظيم قائمة المصادر طرقا عديدة؛ أشهرها : 
-١‏ الترتيب الهجائى حسب عناوينهاء وهذا أيسر 
وأسهل وأوفق طريقا بالنسبة للمصادر الكثيرة. 
| ؟-الترتيب الهجائى لأسماء المؤلفين مبدوئا باسم | 
الشهرة أو اللقب ثم الاسمء وهذا أحسن تنظيما بالنسبة للمصادر / 
القليلة. ْ 
تنبيه: إن غالبية الباحثين لايعدون فى الترتيب : الكنى | 
(أبو-ابن) وكذلك ”ال“ اتتعريف» بل يحتسبون فى الترتيب | 
الحرف الأول للاسم الذى يليه» مثاله: ”ابن القيم“ يرتب مع حرف ٍ 
القاف و ”أبونبيل» يرتب مع حرف النون. 
المعلومات التى تتضمن هذه القائمة : 
ومن المهم: أن يراعى الباحث إعطاء معلومات كاملة 
عن كل مصدرهء فيعطى اسم المؤلف» وعنوان الكتاب وبيان 
التأليف والتحقيق والطبعة وبيانات النشر. ٍ! 
وفى حالة الدوريات يذكر اسم كاتب المقال» ثم إٍ 
عجراد لساك انيم النبردية تيده )حم رقي التيؤات و العلدد ًْ 
والسنة» ثم رقم الصفحة التى بدأ بها المقال,التى انتهى إليها. 
ول 


اللي لي ا يي لي شاك 
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الأمثلة على قائمة المصادر والمراجع : ا 

: قائمة المصادر حسب ترتيب أسماء المؤلف‎ - ١ 

- ابن حجر العسقلانى : أحمد بن على بن محمد 

”الإصابة فى تمييز الصحاية“ تحقيق طه محمد الزينى؛ 
دار الباز» مكة المكرمة,ط ١410/19‏ 

؟- حسب ترتيب العناوين. 

الإصابة فى تمييز الصحابة» ابن حجر العسقلانى» 
تحقيق طه محمد الزينى. دار الباز مكة المكرمةء ط 418/15 .١‏ 

7 - مقال فى دورية : 

وازن عبدة» الكتاب العربى وأزمنته» الندوة» 2*4 
أغسطس ء ص ه-لا. 

ه - فهرس الموضوعات : 

عبارة عن قوائم مرتبة برؤوس الموضوعات والنظريات» 
مع ذكر أرقام الصفحات المتواجدة فيها للرجوع عن طريقها إلى 
أماكنها فى الكتاب. 

تكتب عبارة ”الباب الأول“ أو ”الباب الثانى“ أو 
”الفصل الأؤل“ ونحوها فى منتصف الصفحة» وتحت هذه العبارة 
يوضع العنوان العام لهذا الباب» وتستعمل فى كتابة العنوان 
حروف كبيرة نسبيا. 

ويجب أن يرتب بشكل جيد تبسرز أجزاء البحث 
وعناوين الفصول الرئيسية» ويدخل تحته كل التفقسيمات الفرعية 
الهامة التى يضمها البحثء وتذكر الصفحات بد'ية كل موضوع 
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الفصل الثانى: قواعد الإملاء ا 


الحروف التى تحذف عند الكتابة 
-١‏ حذف الألف من ”ما“ الاستفهاصية: 
حروف الجر اشمانية : ”من عن» فى» إلى» حتى» على» اللام؛ الا" 


ع ألاتتصل بها و“ مثل 8 "فيم» لمء بم» عم مم» علام» إلام» 
حتام'". 


إذا تأملت الكلمات السابقة» لاحظت أنها مركبة من 
حرف جر و ”ما“ الاستفهامية» وأن الأصل فيها : ”فى ماء ل ماء 
داقا عن ها شيعا هال ناه إلى وان عق ال ولاه انك كفت 
أن أل ”ما“ الاستفهامية قد حذفت فى كل منها لكونها طرفا. 

ولكن الاستفهام ب ”فيما ذا لماذاء بماذاء عماذاء 
مماذاء على ماذاء إلى ماذاء حتى ماذا“ فلم تحذف أَلِفٌ ”ما“ حيث 
جاء بعدها”ذا“ فلم تكن طرفا. 

تنبيهان : 

-١‏ يلاحظ: أن ”عم وم“ قد قُلْبَتُ نوناً "عن ومن“ 
فيهما ميماًء وأَدْغِمّنَا فى ”ميم“ ما الاستفهامية؛ إذا الأصل فيهما 
قبل التركيب ”عن م" و ”من م“. 

الخاضل تقلت النوك مق عو 000 


"تدقف “لقائ تنه اق 4057 ”اتاد “انان ”4257 9الفد 6773177 ققد :"ال زقتك.. ققد قد ”لاد “افك “اند 307 “اكاك 7 كلك ”كف "الفلا 7لا ككل مكلك تار ”لد 0ل "اد ”ات "ات "لت لان "إل "4177 حاار از زنير * 


ٍْ 
تحذف الألف من ”ما“ الاستفهامية إذا سبقت بأحد 
ظ 
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يي تنه 


تمممحه ع د م صلا 
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”تق "أفلفدد لذ “لاد 157 ”تاد "اقفر ختاكد لك 17 الت "لالد 317: "اف ,”القند ”لآ "7ق “اند "لفك 127 ”15ل "جنر زلان ,له اتير 17ل" - ”نقد لقف جل 17 باتلا ”اانا تاد 1027 17 "ا" 


علق 7“ أو ”ىا“ اللا تفهاميتين» ثم تدغم الميم فى ميم ”مَنْ“ أو 
”|“ مثل: عمن ت, 5 ؟»عم يتساء لون. وتحذدف الألف من ”ما“ 





؟- تأمل فى (علام إلام, حتامٌ) تلاحظ أن الأَلِفَ 
اللّسئّة فى كل حرف من أحرف الجر (على؛ إلى» حتى) لمارّكبَ | 
يمع (ما) الاستفهامية تَغيرَت صورة كتابتها من صورة الياء إلى | 


آخرها من التغير : 

)١-ابنلا( عم يتساء لون©.‎ - ١ 

1- #وفيم أنت من ذكراهات». (النازعات-47) 

7- قوم لم تستعجلون بالسيئة قبل الحسنة#. 
(النمل-43) 

؛ - إفلينظر الإنسان مم لق (الطارق-ه) 

ه- علام اختلفتم؟ . 

1- َتام تلعبُ؟ . 


7 - إلام تَعْتَمِدُون؟. 


١‏ -يُمهُدُ الطلابٌ بطر ح تدريبات وأسئلة متنوعة بأداة الاستفهام ”ما" ثم يطلب إدخال 
حروف الجر عليها وكتابة بعضها... وهكذا يمهد فى سائر الدروس الآتية. 


لد حلتقدد :اتلد لفن ,قفد انك بد ”تند ”لاد 7ك #اللكد "انفد #لند "0ف 17للف "7 الاد "قد ,”كر اند ,”لد "اد “اد لتك د ,”فك "راكد للد هلط" لالد "انفد ”افد :”لالد ,"اللا :'لثدر "اند “تاقد ”لف “القند للد" 


ؤ 
صورة الأَلِفٍ القائمة. 
التدريب : )١(‏ 
عيّن ”ما“ الاستفهامية فيما يأتىء وبيّن ماطرأ على 


4 
و 1 
ٍْ ؟- حذف الألف من كلمة “اسم '': 
تحذف ا اين عليه سم" إذا إذا كان ذلك 
| أما 0 قباس لقعا فإن الألف اق 
| ؟- حذف الألف من كلمة "ابن": 
تحذف ألف ”ابن“ إذا وقعت بين علمين» ولم تقع أول 
السطرء مشل ”محمد بن عبد الله - - و -»وعلى بن أبى طالب 
-رضى الله عنه -» وزيد بن ثابت حرضن اللسهنت. 

4- حذف الألف من ”ال“: 
تحذدذف الألف هن ”ال إذا سيفتها لام الجر» مثل 9 
/ أعطيت للمدرسة» قمت للمعلم» سعيت للخير. 
ْ 5- تحذف الألف كذلك من الكلمات الآتية : 
1 الرحمن» هذاء هذانء أولئك» السموات» طهء لكن» 
لكنء هؤلاء؛ 
0 فإلن أصلها : الرحطن» طذاء هدان» أو لآئك» السموات» 
١‏ ظده لكنء لكن هؤلاء. 
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الحروف الشى تزاد عند الكنابيه 
9 - تزاد الألف فى كلمة مائة مفردةٌ أومركبة» مثل : 
مائة» مائتين» ثلاثمائة» أربعمائة... . 
؟؟- تزاد الألف بعد واو الجمع؛ مثل : 


اسن دن ان تاس شت 
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ا ا و 0 و ا هر أ 
أما إذا لم تكن الواو واو الجمعء فلاتزاد الألف بعدهاء 

الجمع بل هى من مادة هذه الكلمة. 

#- تزاد واو ف 3 ؤ 


1 





أولى؛ أولاءء» أولئك. 
3 - كدذلك لك تزاد واو فى : 
”مرو الى حا رت والمجرر وت جا لصي 


وو > 6 


وذلك للتفريق بين ”"عَمرو “و ”عمر“. 
"لاداعى إلى التدريى ترف قاء الله يل باع إن 
حفظها». 


وصل بعض الكلمات ب ”ما“ 
يوصل الحرف ”ما“ بأواخر مجموعة من الكلمات» 
نحو : طألمَاء قلماء إنماء أتماء كأنماء لكتماء ليتماء لعلماء حَيثماء 
أينماهء رَيثّماء كيفماء حينماء بينماء كلماء لاسيماء رَبّمّاء كيماء 
كماء عماء مماء فيماء 
فإن كل كلمةمنتتهية بحرف ”ما“ وأنها مركبة من 

كلمتين :”ما“ والكلمة التى قبلها. أعد النظر فى ”طالما وقلما“ 
تجدّهمافعلينءهما”طال وقل“ اتصلت بهما الحرف ”ما“ 
و”أنماء كأنماء ... لعلما“حروف ناسخة ناصبة اتصلت بها ”ما“. 

و”حيشماء أينماء ريما ظروف» أصلهاء ”حيث» أين» رَيْثْ“ 
فاتصئلت بها "نا" : 

ومثلها فى الحكم: ”كيفماء حينماء بينماء كلماء 
فيه ْ 
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1 1 22111111 
و”ربماء كيماء كما“ مركبة من الحروف ”رب. كئ» ٍْ 
وكات التشية الصلت با 
ومثلها فى الوصل : ”عماء مماء فيما“ مركبة من 
حروف الجر ”عمن» من» فى“ و”ما“ ولكن تحذف أُلِفُ ”ما“ 
الاستفهامية حينئذ» كما سبق فى الدرس الأول. 
التدريب : 
عَيّن الكلمات التى اتصلت فى آخرها ”ما“: 
١‏ -«إواذكروةُ كما هلاكم» ٠‏ (البقرة-198) 
١‏ - إأينما كور يُدرككم الموت#. (لنساء- م/م 


-لإربما يودٌ الذين كفروا لوكانوا مسلمين». 
(الحجر- ؟) 
؛ - قل إنما أنا بشر مثلكم يوحئ إلىّ أنما إلهكم إله 
واحد» . (الكهف-١١١)‏ 


0 - قلّما يَحودٌ البخيل. 
5- لس 


كنابهة بعض الكلمات مرحبه 
نكتب بعض الكلمات م ركبة من كلمتين» أو أكثر» وهى: 
-١‏ الأعداد من ثلاثة إلى تسعة الي 
نحو  :‏ تلاثمائة“ “» فهى مر كبة من العددين ”ثلاث ومائة 
- الظروف”عند» وحين» ووقت » و ساعة» ويوم...“ 
إذا وَلِيّها الظرف المَنوَنُ ”إذ"» نحو : عندئذ» ر حينل» ووقتئذِء 


7لقنك الاق ,”الف ”لد قفد 77د "القند "لد 157لا ”5د "#القندا تاقد فد 7ت "ققد "ند لتك 177 تلت تق ”تققد جتتفد: تناك ”لد “نا تاد اتاد للد ”لاد "!للد ”لاد اند ”قاد 217د اللا ”الك #القار ”لقا ”القثد "اند" 


بدن 


وساعتكذٍ» ويومئذٍ» كلهام ركبة من الظرفين : عندء وإِذِ المنون» / 
وحين وإؤ... 5000 
م 7- الحروف : «ألاء إلاء لعلاء ولكيلا“. 
فإن ”ألا“ مركبة من ”أن الناصبة ولا النافية“ 
-و ”إلا“ مركبة من ”إن الشرطية و لاالنافية» 
-”ولئلا“ مركبة من ”لام الجر وأن الناصبة ولاالنافية“ 
-”لكيلا“ مركبة من ”لام التعليل وكى ولا النافية». 
؛- ”حبذا“ المركبة من الفعل ” 
إشبازة "ذا 
ه- ”حروف الجر“ (فى» منء عن) المتصلة ب "مَنْ“ 
الموصولة أو الاستفهامية» نحو : ”فيمن“ مركبة من حرف الح 
”فى“ والاسم الموصول "من”". 
وهكذا فى قولنا : عرفت عمن تسأل؟ ”و“ ”"علمت من 
استعرت الكتاب “؟ ”وفيمن تفكر“؟ ”وعمن تسأل“؟ ”وممن 
أحذت الكتاب“؟ 
- هناك صنف آخر مركب من كلمتين تكتبان معاء 
وهو أسماء الأعلام المركبة ت ركيبا مزجياء كَحَضَرَّمَوتُ» وبِعْلبّك» 
ومَعْدٍ يكربٌ»و سيبويه. 
التدريب : 
عَيّن الكلمات المركبة فيما يأتى : 
-١‏ للؤوهم من فزع يومئِذٍ آمنون#. «الدمل-45) 
7 «إلكيلا د تأسَ سَوًا على مافاتكم#. (الحديد-؟) 
«- ”يحب ألا بتَهِاوَكَ بالدين“ . 
4- إلا تنصروه فقد نصره الله . والتوية- . 4( 


لاب ند لاقف ”القند ”ندر اند "للف د "للد شنفا د اند "للد لقان لفن" لفك ,لاد "لق ”القاكد ."لفق "افد ر ”نقد ”لاد لقند افد ,"نتن :”اتا ر ال "لفت ”77د ” :جنك انفد "+الن لفق “للد “لفك "انار ”الال جققق للد "زد "لالل. ' 


لذن 


اك 
ا 2 ع 
! الهمزة فى اول الكلمهه | 
ظ الهمزة فى أول الكلمة نوعان : 
أ- همزة وصل : وهى التى ينطق بها فى بدء الكلام 0 
000 ؤ 
ٍ 


ب- همزة قطع : وهى التى ينطق بها فى بدء الكلام 
ووسطه. 


مواضح همزة الوصل 

أ- الفعل الماضى الخماسى والسداسىء (الثلاثى 
والرباعى المزيد فيهما) والأمرمنهماء ومصدرهما. وهى محصورة 
فى الأبواب التالية : افتعال - اجتنابء» استفعال - استنصار» 
وانفعال - انفطارء وافعلال- احمرارء وافعيلال- ادهيمام 
وافعتصيا لد اكمشيشان: وا الك ار اذبو افقلال- اقشعراز 
وافعنلال - ابرنشاق. 

فهمزة الماضىء والأمر» والمصدر من كل هذه 
الأبواب همزة وصلء مثل : 

إِجُتَنبٌ» إِجيِبُ» تناب وإِسُتَعنَ إسْتَعِنُ» إسُتِعَانة. 

ب- الففعل الأمر من الثلائثى» مشل : للإفاذكرونى 
أذك ركم واشكروا لى 4. (البقرة-5١)‏ 
-١‏ كثير من المتحدثين والقراء يقفون بدون داع قبل همزة الوصلء نم ينطقوت الهمزة» 
وهذا خطأ كبير» ففى الكلام المتصل أو أئناء الكلام تسقط همزة الوصل دائماء فلانقول 


زرت المدرسة واقفا على زرت» وبدء! بألف المدرسة» بل نقول : زرت المدرسة متصلا 
بإسقاط الهمزة. 
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ج- ”ال“ التعريفية» مثل : 9#إن الإنسان لفى خسر» 
(العصر- ؟)» ل الناس يستوفون» (المطففين-0. 
د- بعض الأسماء المسموعة من العرب» وهى : ابن» 
ابنة» ابنم» اسم استٌ» اثنان» اثنتان» اثنين» اثنتين» امرؤ» امرئ» امرّأء 
امرأة» أيمنْءأيمٌ» ال- الموصولة- . 
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مواضح همزة القطح : 
أ- الفعل الماضى الرباعى» والأمر منه» ومصدره. مثل : 
أكْرَم» أكرم» إكرّام» وأنْصَفَء أَنْصِفُء إنصاف. 
ب- الحروف كلها ماعدا ”ال“ التى للتعريفء مثل : إن» 
لذ إل 
جِ- 505225 المصادر الخماسية 
والسداسية» وعدة الأسماء المسموعة من العرب. (المذكورة آنفا 
فى مواضع همزة الوصل). 
د- جميع همزة المتكلم فى الأفعال» مثل: أنصرٌ 
ظ 
0 
١‏ 
1 
0 
1 


+*مر” و 
اجتنت. 


طريقة كتابة همزة القطع والوصل فى أوَل الكلمة 
١-تكتب‏ همزة القطع ألفا مهموزة» فتكتب فوق 
الألف إذا كانت مفتوحة أو مضمومة» مثل: ألوان وأذن. 
وتكتب تحت الألف إذا كانت مكسورة: مثل : إن» 


إبر 
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فمن الخطأ: ألا توضع الهمزة مع الألف إذا كانت 
الهمزة قطعية. 

؟- وأماهمزة الوصل فتكتب ألفا مجردة عن الهمزة 
دائماء مثل : اعلم» الزمانء ابن» انصر. 


فمن الخطأ الشائع: وضعالهمزة على هذه الألف. 





م ل 6ن ا 2 


تنبيه : تعد الهمزة من كونها أول الكلمة ولوسبقها 
بحرف من حروف المعانى الآتية: 
وهمى سين المضارعة» ال» الواوء الفاءء باء الجر» 
وتاؤه» ولامه» و كافه ولام التعليل؛ ولام القسمء وأمثلتها على 
الترتيب 7 عاذ كر الأيام» وألم» فإنى» بإيجازء تاللّهء لأبنائه» 
كأنهار» لأفوز» واللّه لأظهرن. 
فهذه الكلمات أولها همزة قطع أو همزة وصلء لكنها 
مسبوقة بحرف من حروف المعانىء و بالتأمل فى هذه الكلمات 
نرى أن الهمزة لم تتغيّر صورتها بهذه الحروف. 
' 
إ 
| 
َ 


يسُتثنئ من القاعدة المذكورة بعض الأحوال» منها: 


١-إذادحلت‏ همزة الاستفهام على همزة قطع أو 
وصلء فتكتب الهمزة حسب التالى : 


أ-إذادخلت همزة الاستفهام على كلمة مبدوءة 


"015 ةم" نحط "3 طلطةة 7" ".1:7" "7 531 7:ج11؟" نال :"1 :ات قا" ج716 ”.593:05 :1 اا" لط .2" للة" .1 ".ج1911 .. 
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نقد ”تقد ”اند الث "الك "اشر ”نقد كلد "القافا “كناد "تقد الاك "نقد ياد 07د "الفك_ انفد تناد للك انلك "قتف "لإناد لاد "لاد "اتاد 777اد 107 ادر ”ند ”دعاك الاند: الل ,انلف نك د ”الاقف ”للق _"“النى ."اتناك" الاظة. .”للا در " 


كم 


بهنحزة فطع » تكتب همزة القطع على ا 
مثل : أؤ نبئكم؟ أ أنت؟ أتنكم؟. 
وإذا نظرنا إلى طريقة كتابة هذه الكلمات قبل دخحول 
همزة الاستفهام عليهاء وجدنا أنها كانت تكتب هكذا : ”أنبئكم؛ 
إنكم, أنت» فبعد دخول همزة الاستفهام عليها تكتب على حرف 
فكلمة”و بتك" كيت همزتها على واو لأنها 
مصمومة. 
ظ 
1 
| 
1 
/ 
ا 
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.ةيا" ”!7 :نط" :1" 7/371٠."‏ ".مط" 21" يكال .11.111 :م1 ... 


وكلية "انيت" كبعت عمرنها قل آلف لأنينا 
وكلمة ”أننكم“ كتبت همزتها على نبرة (الياء) لأنها 





مكسورة. ا 
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ب- وإذا دحلت همزة الاستفهام على كلمة مبدوءة / 

بهمزة وصل» حذفت همزة الوصلء مثل : قوله تعالى : ”أصطفى إ 
البنات على البنين؟“ أصله اصطفى البنات. 2-008 ا 
ومتل قولك : "اشتريَت كذ" اصلط "٠[اشتريت‏ كذ" ظ 
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ٍْ 
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١ 
/ 
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”قن "انذاد. فار ”ند ”تاقلل ”تند "ناد :تاد الادد_" اتن لاد نكاد تاد ”للد افك القند اتاد "قاد ,الف ”تاقد .”ققد 17د اند تققك.. ”لالد ".للد اقلا لاد "اقاكد. .الك ."افد القنفد ,”الف 777 "الفا د "#اللفد. ”الف "لاذا. 'القاد ” 
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زد نت نت ان ار كلكلا لاا ال كاك لك الكل الك اال الك ا كار كك 0107 
الهمزة فى وسط الكاءمه 
-١‏ كتابة الهمزة على الألف فى وسط الكلمة: 
ترسم الهمزة المتوسطة على الألف فى المواضع الآنية: 
أ- إذا كانت الهمزة مفتوحة بعد حرف مفتوح, مثل : 
رأيت» وتأملت. أن الهمزة فيهما مفتوحة وأن الحرف الذى قبلها 
مفتوح أيضاء فكتبت الهمزة على الألف . 
ب- إذا كانت الهمزة مفتوحة بعد حرف صحيح 
ساكنء مثل : اسأل» وتَسّألون. أن الهمزة فيهما وقعت مفتوحة: 
ولكن الحرف الذى قبلها ليس مفتوحًا بل صحيحًا ساكناء ومع 
ذلك كتبت الهمزة على الألف أيضاً. 
عدا حاص الجر ايا كج واد رق فارج ااال 
امتلاات» ورأس. أن الهمزة فيهما شاكنةء ولكنها كتبت على 
الألفء لأن هذه الهمزة الساكنة وقعت بعد حرف مفتوح. 
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"- كتاية الهمزة على واو فى وسط الكلدمة: 

ترسم الهمزة على واو فى وسط الكلمة فيما يلى : 

أ- إذا كان ماقبل الهمزة مضموماء والهمزة مفتوحة» 
نحو : قُوَادهء يُودى» يُوَازر يُوَذِن. 


ير ار و 


أو كانت الهمزة مضمومة» نحو : شؤ 


لء نوع رؤوس. 
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يؤم» لؤم. 
أو حرف صحيح ساكن » نحو : تلم أرَؤْس. 
أو ألف مدء نحو : رداؤهء خلطاؤه. 


؟- الهمزة على الباء فى وسط الكلهه: 


ترسم الهمزة المتوسطة على الياء فيما 

أ- إذا كسرت الهمزة المتوسطة أ وكسرماقبلها» نحو : 
ملتجيين» سيل تطمئن, لَثِيم» الدائم» أفئدة» أن الهمزة فى كل من 
هذه الكلمات مكسورة متوسطةءفكتبت الهمزة على الياء. 

ونحو : الناشِئة» هادئاء سيئة» بئسّ» أهنئكم؛ أن الهمزة 
فى كل من هذه الكلمات متوسطة» وماقبلها مكسورة؛ لذا كتبت 
الهمزة على الياء» (مع قطع النظر إلى حركة الهمزة سواء كانت 
مفتوحة أو ساكنة أومضمومة) . 

ب- إذا كانت الهمزة المتوسطة مفتوحة بعد ياء 
ساكنة» نحو : مليئة» دفيئة . 

أن فى كل منها همزة متوسطة وقعت مفتوحة» تقتضى 
القاعدة السابقة أن تكتب الهمزة على الألف» لكنها كتبت على 
الياء لوقوعها بعد ياء ساكنة. 

ع إذا كانت الهمزة المتوسطة مضمومة بعد ياء 
ساكنة» نحو : فيئهاء مجيئها. 

وردت الهمزة فيهما مضمومة وتقتضى القاعدة 
السابقة أن تكتب الهمزة على الواوء لكنها كتبت على الياء 
لوقوعها بعد ياء ساكنة - فتأمل- . 
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العمزةالمتردة فى وسطاطمة. 0 أ 


/ 
أ : الهشمزة المفردة فى وسط الكلمة 
ٍْ تكتب الهمزة المتوسطة مفردة على السطرء فيما يلى: 
ظ أ- إذاوقعت همزة المتوسطة مفتوحة بعد ألف» أو 
١‏ بعد واو ساكنة أو بعد واو مشدّدة مفتوحة» نحو: يتساءل» 

كفاءة أبناء هم وقعت الهمزة مفتوحة بعد ألف مدء» فكتبت 
ظ همزتها مفردة (على السطر). ونحو: مَروءَة» تَوْءَم» وقعت 

لسر ييا دواري ود كي ليور دأيضات 
ظ مفردة (على السطر). ونحو بوْء هم؛ جائت الهمزة بعد واو 

مشدّدة مفتوحة» فكتبت كذلك مفردة (على السطر). 
| ب - إذا وقعت الهمزة الخوسطا صر بعد 
واو ساكنة أومشدّدة مفتوحة» نحو: يسُوُءُ ه» ضُوُْءُه» فى كل 
ً مب م جا ف عر رار ساكنة» فكتبت 
ْ مفردة.ونحو : متَبْوْءُ هم وقعت الهمزة مضمومة بعد واو مشدَّدة 
مفتو مفتوحة» فكتبت مفردة على السطر. 
ٍ التدريب : 

بين السبب فى كتابة الهمزة المتوسطة على الوضع 
ْ الذى تراه فى الأمثلة التالية : 
١-«9كم‏ من فئة قليلة غلبت فئة كثيرة بإذن اللّه» 
(البقرة- 45 .)١‏ | 
؟- ”من كان يؤمن باللّه واليوم الآخرء فلايؤذى جاره 

ومن كان يؤمن باللّه واليوم الآخرء فليقل خيرًا أو ليصمت“ (1). 


)39/١ ءملسم-١١‎ 4/7 (بخارى:‎ -١ 
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000 

1- كفر النعمة لُؤّْم؛ وصحبة الأحمق شُوْم. 

- رَبٌ رأى أنفع من مال. 

د وإذا أكلنا لانشبع. 

- أدب المرأة وميه لأدهيه ا 

7 كاهو طاتك ضر و تخسن عيدو : 

لدالايغل البكالين فنها: 

قد ريده عن 

| هيئة البَسَوث الاسلامية 

-0١‏ تستقبل الضيوف بفرح وهناءة» ونجدة 
ومروءة» وقدم لهم طعامهم وغذاء هم. 

- الكذب والخيانة والدناءة أسباب الفساد. 


الهمزة فى آخر الكلمة 
(الهمزة المتطرفه 

1 - الهمزة فى أخرالكلمة بعد حرف متحرك : 

0 ا ا و 
/ 0 -وذلك عن الندو الى :+ 

ٍ أ - تكتب الهمزة على الألف إذا كان ماقبلها مفتوحًا » 
انحو : بدأ يتهيأء لجأء أقرأء كتبت الهمزة فيها على الألف أى 
ل 
/ 
ألم 
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ب- تكتب الهمزة على الياء إذا كان 5 
5000 : امرئ» شاطئ» يستهزئ» ألتجئع» كتبت الهمزة 
فيها على الياء» أى على الحرف المناسب لحركة الحرف السابق. 

ج- تكتب الهمزة ة على الواو إذا كان ماقبلها 
مضموماء نحو : لْوْلُوُء يجرّؤء تباطؤء كتبت الهمزة على الواو 
ل و ل 
حركة الهمزة نفسها 


ظ 
"- الهمزة فى آخر الكلمة بعد حرف ساكن: 

إذا حائت الهمزة فى آخر الكلمة بعد حرف ساكن» 
ا لاه ااحرس بم السو 
غناء» السماء» الماءء 0 ا 

أووة قعت بعد حرف صحيح ساكن» نحو : الدفءء 
زٍ البدعء» بطء» عبء» رفء. 
[ 
| 
, 
ا ا 
' ' 
ْ ٍْ 
1 ُ 


؟- الهمزة فى آآخرالكلمة إذا تُوّنت ينون النصب: 
تلحق آخر الأسماء عند نصبها ”ألف التنوين“ فإذا 
وفعت الههزة ف آخر الاسم» تلحق ألف التنوين بعد الهمزة أيضاء 
تجو + جرع ام غيكاء شيقاء 
لكنه إذا وقعت الهمزة (المتطرفة المفردة) بعد ألف» 
فلاتكتب ألف تنوين النصبء نحو : بناءً» رداءً» عشاءء هباء. 
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الألف اللينة 
الألف اللينة هى الألف الساكنة التى قبلها فتحة» مثل: / 
ألفٌ صالحة وسعادة وذا ولها. وهى قد تقع فى وسط الكلمة كما 
تشع فى آحر الكلمة وتوجد فى الحرف والاسم والفعل» وقد 
يختلف رسمها حسب وقوعهاء 
وإليك بعض المواقع منها : 
-١‏ الألف اللينة فى وسط الكلمة: 
الألف اللينة إذا وقعت فى وسط الكلمة تكتب ألفاء 
سواء كان فى الاسم أو الفعل أو الحرفء وسواء كان أصليا أم 
8 عارضياء مثل : اهتمام» فعالة» تتراكم. 
؟- الألف الليينة فى آخر الكلمة (الألف اللينة المنتطرفة). 
[- الألف اللينة فى آخر حروف المعانى تكتب على 
صورة الألف دائماء كما تنطق» مثل : ألاء عداء لولاء لاء كلاء هياء 
لوها: 
ْ 
ٍ 


ويستشنى من ذلك أربع كلمات» وهى : إلى» وعلى؛ 
وحتىء وبلى. ف فتكتب ألفها على صورة ياء. 
ب- الألف اللينة المتطرفة فى الأسماء : 

-١‏ الألف اللينة المتطرفة فى الأسماء المبنية تبقى 
ل ا » مثل : :'أناء هذا" ريحي هارم 
صورة الياء. 
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*-الألفى اللينة المتطرفة فى الأسماء المعربة» ١‏ 
فلها عدة مواضع ٍْ 
كل تكتب الألف اللينة فى آخر الاسم الثلاثى المعرب ,ٌّ 
”ألما“ إذا كان أصلها الواو» رم مشل العصاء العلاء الحجاء الذراء 
فإنها أسماء ثلاثية معربة انتهى كل منها بألف لينة»كتبت ألفا كما 
نطقناهاء وسبب ذلك أن أصل كل ألفيٍ الواو. 
وأما إذا كان أصلها الياء» )١(‏ فتكتب على صورة الياء» 
ش مثل : ”الهدى, التقىء الورىء فإنها أسماء ثلاثية معربة» انتهى 
| *كل مئهنا يالف لينة” كت على ضورة الياء واسيب ذلك أن 
أصل كل ألفيٍ منها ياء. 
ْ كلا تكتب الألف اللينة فى آخخر الاسم المعرب الزائد 
عن ثلاثة أحرف على صورة الياء مطلقاء مل : ”العظمى» الوثقى. 
المصطفىء الأخرى” 
ويستشنى من ذلك ماكانت ألفها مسبوقة بياء فى غير 
العَلّم» مثل : ”السجاياء المزاياء الدنيا“ أسماء معربة زائدة عن ثلاثة 
أحرف»ء منتهية بألف لينة» كتبت ألفها كما ننطقهاء وسبب ذلك 
أن ألفها مسبوقة بياء. 
وكذا ليست هذه الألفاظ من العَلّم فإذا كانت الكلمة 
علماء فتكتب على صورة الياء- أيضا- سواء كانت مسبوقة بياء 
ْ مع 
: 
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الأعلام الأعجمية» المنتهية بألف لينة» الثلاثية منها ١‏ 
وغير الثلاثية» تكتب ألفها ألما كما تنطقهاء مثل : قهاء أبآه طنطاء 
بنهاء روماء إسبانياء أوروباء فرنسا" . 

-أربعة أسماء استئنيت من هذه القاعدة» هى : موسى» 
عيسى» كسرى» بخارى » 

فتكتب ألفها على صورة الياء. 

ا ج- - اذلف اللينة المتطرفة فى الفعل : 

-١ /‏ الفعل الثلائى المختوم بألف لينة تكتب ألفه ل(ألِفا) 
ٍْ كما تنطقء إذا كان أصلها الواو» وتكتب على صورة ياء إذا كان 
أصلها الياء» مثل : غداء دعاءعلاء عفاء أن الألف فى كل منها 


ا 


٠ 
منقلبة عن الواو» فلذا كتبت على صورة الألف بتخلااف راق ا‎ 
عن الياء» فلذا كتبت على صورة الياء.‎ 
/ مختوما بألف لينة» تكتب ألِفه على صورة ياء فى جميع الأحوال»‎ 
. مثل : استولى» انقضى» انتهى» استرضى‎ 
ويستئنى من ذلك إذا كان الحرف الذى قبل الألف‎ 
ياءً فتكتب الأَلِفٌ ألفاء مثل : أحياء أعيا.‎ 1 
| 
1 
على‎ 
١ 
1 


استخرج الأسماء والأفعال المنتهية بألف لينة من 
سورة الأعلى» »والليل »وعبس ووالضحى» وبين السبب فى كتابتها 
على الوضع الذى تشاهده . 
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ٍْ مابيعرف به الواوى والبانى 


إن أصل الكلمة قد يكون واويا وقد يكون يائياء 
ويعرف ذلك من كتب اللغة وأفواه العلماء» غير أنه يمكن معرفة 
ذلك تقريبا بالقواعد التالية: 

١‏ - تعرف الكلمة المنقلبة عن واو أو ياء (إلى ألف 
لينة) فى الأسماء بتثنيتهاء أو جمعها جمع مؤنث سالماًء فإن 
جاء ت الواو فيهاء عرف أن الألف أصلها واوء فتكتب حينئذ ألفا. 
وإن جاء ت الياء فيهاء عرف أن الألف أصلها ياء» فتكتب حينئذ 


ا 
مثل : عصا وقطاء رحى» حصىء» فإنك تقول فى تثنيتها: 
عصوان وقطوانء ورحيان و حصيانء كما تقول فى جمعها: 
ٍ اعصوات وقطوات ورحيات وحصيات» فعرفت أن الأصل فى 
عصاوقطا"الواوى“؛ لما جاء الواو فى تثنيتهما وجمعهماء كما 
عرفت أن رحى وحصى أصلهما اليائى» لماحاء ت الياء فى 
تثنيتهما وجمعهما. 
و كذا يمكن معرفة ذلك بالإفراد إذا كانت جمعًاء مثل: 
الخطاء الرّباء فإنك تقول فى مفردهما : ”"خطوة وربوة». 
؟!-وتعرف الكلمة المنقلبة عن واو أو ياء إلى ألف 
لينة فى الأفعال بإسنادها إلى ضمير الرفع المتحركء أوإلى ألف 
الاثنين» أو الإتيان بمضارعها. 
ا فإن جحاءت الواو فيهاء عر ف أن الألف أصلها واوء 
| وتكتب حينئذ ألفاوإن جحاءت الياء فيهاء عرف أن الألف 
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أصلهاياء» تكتب حيئئذ على صورة ياء» 

مثل : ”دعا ورنا“» فإنك تقول فى إسنادهما إلى ضمير 
الرفع المتحرك ”دعوت ورنوت“ وإلى ألف الاثنين ”دعوا ورنوا“ 
ومضارعهما ”يدعوويرنو”» فعرفت أن أصلهما الواوى» 

بخلاف سعى وبكىء فإنك تقول فى إسنادهما إلى 
ضمير الرفع المتحرك: ”سعيق ويكيك» وإلى الف الائنين "تعن 
وبكيا“ ومضارعهما ”يسعى ويبكى“» فعرفت أن أصلهما اليائى. 


1 
| 
ا 
ا 
ْ 
/ 
ٍْ 
1 
1 
| 
1 
1 
ا 
جو هو ي**» ىما اسرد 07 ايم 
1-إذا كانت الياء حقيقية»ووقعت فى آخر الكلمة» 
مثل: يرمى -يجارى - يأتى - يهادى - ينمي» فالمصريون 
ولكن بعض الدول العربية تنقطها. ٍْ 
"ا - وإذا كانت الياء فى الحقيقة الألف اللينة التى ٍ 
كتبت على صورة الياء» فلايجوز نقطهاء لأنها ليشت ياء ْ 
جيه بل هي الف لبنه كيت على ضور اليارز نل :إلى ًْ 
تحلى - رمى - أسدى - استعلى - ارتضى - مصطفى - ليلى. ٍْ 
/ 
ظ 
ع 


و« مو يمه و٠ ٠ "6 ٠‏ 3 
متى تنقط التاء فى آخر الكلمة؟ 
9 - إذا كانت التاء مفتوحة» غير مربوطة» مثل : أكلت 
- أهمديت - قمتٌّء قامتٌ - انقلبت. فإن هذه التاء لابد أن تنقط» 


ع 
3 
6 
( 
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ومس م م م م ص م م مس سم م مم م م م مم م م م ص ممم صم ممصم دس مسمس سر 
'!ا-وإذا كانت التاء مربوطة» مثل : هدية- أكلة - 
إقامة - هيئة مدرسة» فلابد من نقط هذه التاء» ولكن كثيرا من 
الناس يخطئون فلا يضعون نقطتين فوق هذه التاء» وهذا حطأ 
كبير؛ لأن التاء حيئئذ تلتبس بالهاء المربوطة. 
ومن هنا يتضح لنا الفرق بين التاء المربوطة والهاء 
المربوطة. فالتاء المربوطة التى تضع فوقها نقطتان» مثل : إقامة؛ 


مدرسة. 


00 


والهاء المربوطة التى لاتضع فوقها كذلك؛ مثل : منه» 
إليه» عليه 


آداب الإملاء 
(1) ينبغى على الكاتب أن يمشى على أثر أهل الفن» 
فلايناسب أن يصطلح من نفسه فى كتابته رمزا لايعرفه الناس» 
فيوقع غيره فى حيرة على فهم مراده. فإن فعل ذلكء فليبين فى 
أول الكتاب أوآخره مراده بذلك. 
(5) ويستحب توضيح الخخط» ويكره تدقيقه» لأنه 
لاينتفع به لضعف نظر أو قلة ممارسة» وربما ضعف نظر كاتبه» 
فلاينتفعبه .وقدقالأحمدبن حنبل از عسه خبل ين 
إسحاق- ور آه يكتب حطا دقيقا - : ”لاتفعل» أحو ج ماتكون 
إليه يحونك" .)١(‏ 
(9؟) يكره الفصل بين المضاف والمضاف إليه ونحو 
ذلك مما يوهم خلاف المقصودء لاسيما فى مثل : عبد اللّهء 
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وجووا ليع سو دن كفيو امو فاته إلى اللتسال ‏ 
فلاينبغى أن يكتب ”عبد“ آخحر السطر» وكلمة ”الله“ مع ابن فلان 
ٍْ أول السطر بعده. وأوّجحبٌ الاحتناب عن مثل ذلك ابن بطة 

اد والخطيبٌ البغدادى () : 

ا وكذا يكره فى رسول الله معنا اللوعلية ويه - أن 
يكتب ”رسول” آخر السطره و”الله» صلى الله عليه وسلم - أول 
السطر بعده. 

و كذا ماأشبه ذلك من الموهمات والمستشنعات» 
كأن يكتب قاتل» »من قوله: قاتل ابن صفية فى النار» فى آخر 
السطرو ابن صفية فى أوله. 

ولايكره فصل ذلك إذا لم يكن من الموهمات أو 
المستشنعات» مع أن جمعهما فى سطر واحد أولى (0). 

5 - يلزم على الكاتب مراجعة ماكتبه» وأن يقابله 

| تفج الى اميه و كينها حت يعضت مون تزه القلم» 

' وتكون نسخته سالمة من الأخطاء والأغلاط. وقال الأحفش : 

ٍِ الي لكاي ولم يعارض ثم نسخ ولم يعارض» خرج 

أعجميا“ 0). ش 

ْ 0- ينبغى المحافظة على الثناء على اللّه- سبحانه 

| تعالى-» مثل : عزو جل» وسبحانه وتعالى وشبه ذلك. 

ش وكذا ينبغى أن يحافظ على كتابة الصلاة والتسليم 
على رسول اللّه- صلي اللّه عليه وسلم -» ولايسأم من تكرارهاء 

| فد ا 0 »فمن أغفله حرم حظا 

١‏ عظيما 


لي 


7517 لا-الكفاية»‎ ٠. -جامع الخطيب» .50 . 5- تدريب الراوى؟/4/ا‎ ١ 
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ويستحب فى الصلاة والتسليم عند الكتابة: أن يجمع 





ومن آداب الصلاة والتسليم: أن يجتنب عن أمرين 

أ- أن يجتنب عن الاقتصار على الصلاة أو التسليم 
فقط. ويكره ذلك فى كل موضع شرعت فيه الصلاة والتسليم» 
لقوله -تعالى- (صاواعليه وسلموا تسليما6 رهم. 

قال حمربة: الكنانى :”كنت أكتب عند ذكر النبى 
-صلى اللّه عليه وسلم- الصلاة» دون السلام» فرأيت النبى -صلى 
الله عليه وسلم- فى المنام» فقال لى : مالك لاتتم الصلاة علىٌ“؟ (0). 

ب- وينبغى أن يجتنب استهجمال الرمز إليهما فى 
الكتابة بحرف أوحرفين أو كلمة مختصرةءمثل :ص ضراب 
و”صلعم" ونحو ذلك . 

وذكر السيوطئ: "يقال: إن أول من رمزهما بلعم“ 
قطعت يده“ © . 

1- ينبغى الترضى على الصحابة» والترحم على العلماء 
وسائر الأخيارء إذا جاء ذكرهم أثناء الكتابة. 

ومن آداب الترضى : أن لايخص بعضهم بدعاء دون 
بعض» كقول الشيعة والشوكانى وغيرهما: "علي -عليه 
السلام-“و”كرم الله وجهه"» بل الأولى أن يقول فى جميعهم: 
رضى الله عنهم . 
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١-سورة‏ الأحزاب» 5ه . 
؟ - تدريب الراوى» 577لا -لالا . 
-المصدر السابق» ؟,لا/ . 
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للفصل ران 
عالت 0 
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اا 111100 


0 0 اا ا ا ا ا ا 0 0 ]ا ا اا اا ا اا ا 1 ام 21 21221 1م م م اي‎ ١ 


الا 


لورووي و ازا 


الفصل الثالث 
علامات الترقيم 
توضزورنات الث العليى: الخعمال علامات 
الترقيم أو العلامات الإملائية استعمالا صحيحاء وهى تمثل جانبا 
مهما فى الناحية الفنية للبحث فى العصر الحديث ومن شأنها 
وأغراضها: مساعدة القارىء على تفهم الجمل والعبارات» وبيان 
المقصود منهاء وتحديد مواضع الوقف» والفصل بين أجزاء 
الكلام؛ والإشارة إلى الانفعال والعجب ... أو نحو ذلك» ومن 
هذه العلامات مايلى : 


-١‏ السقظة ٠١‏ رممنه ادع) 


وتستعمل فى الحالات التالية : 

أ- فى نهاية الجملة التامة المعنى» المستوفية 
مكملاتها اللفظية» مثل : 

لايحل لمسلم أن يُغضب والديه. 

ب- عند انتهاء الكلام وانفصاله؛ مثل: أول عوض 
الحليم عن حلمه أن الناس أنصاره. وحد الحلم ضبط النفس عند 
هيجان الغضب . 

ج- بعد الكلمات المختصرة؛ مثل (ه.) (م.) 

اختصارا للكلمتين 00 
وتحذف فى حالة وجود الالتباس بينها وبين| 
الرقم» مثالا مثلا: ج.ا وص . ” 

اختصارًا لكلمة ”جزء“ و”صفحة» فوضع الصفر 

بعدها يوحد لبسا فى زيادة الرقم , الذى يليه. 


و21 
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النشر فى قائمة المصادر والمراجع؛ مثل : اللكنوى. محمد 
الفتاح أبوغدة... . 
" - الشاهطة ) رددحهء) 

تسمى - أيضا - ”الفصلة“ و ”الشولة“ 
وتوضع فى الأحوال الآتية : 

أ- بين الألفاظ المتعاطفة» مثل : إن الحياء» أو التردد» 
أو الخوف من سؤال المشرف لاينبغى. 

ب- بين الجمل المتعاطفة» مثل : يلزم على كل 
طالب: أداء الفريضة» واتباع السنة» ومذاكرة الأسباق. 

ج- بين الكلمات المترادفة فى الجملة» مثل : لاتذ كر 
من عموؤض» ونخفاء. 
د- بين أنواع الشئ؛ وأقسامه مثل : الكلمة ثلاثة 

ه - بين الشرط والجزاء إذا طالت جملة الشرطء مثل: 
إذا فاتك الحياء» فافعل ماشئت. 

و- بين القسم والجواب إذا طالت جملة القسمء مثل : 
والذى نفسى بيده» لأفعل كذا. 

ز - بعد لفظ المنادىء» مثل : يا محمدء اكتب الدرس. 

ح - بعد مخاطبة المرسل إليه فى الرسائل» مثل : أخنى 
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ًْ ط- بعد عبارة الحتام التى تجئ قبل توقيع المرسل» 
اعن ‏ عاك ا المح ١‏ 
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ا 


و و 0 

ئى - بعد”نعم »أو اجن واب لسؤال تتبعه الجملة» 

1 مثل : قرأت؟ نعمء قرأت. تذهب إلى السوق؟ لاء أذهب. 

ك- بين ا ا 
الستكرز أثناء تدوين المصادر فى الهامشء» مثل : اللكنوى» محمد 
عيد حي 0 والفكميل فى الجرح والتعديل» تحقيق» 
الشهرة» حيبي حم 

ظ 
١‏ 
! 
ألم 


؟- وود موه د الإدودا 
الول عن لالت ا » ثلاثة : 

أ- بين أحزاء الجملة الواحدة حين تكون العبارة 
المتأخرة سبباء أوعلة لما قبلهاء » مثل: رسب أحوك ف 
الامختبار؛ لأنه لم يحسن فى الإجابة . 

ب- بين أجزاء الجملة الواحدة حين تكون العبارة 
المتأخرة مسببة أو معلولة لماقبلهاء ٠‏ مثل : ماحضر ريد فى 
المحاضرة؛ فرسب فى الاختبار. 

حوقت بين الجملتين المرتبطتين فى المعنى دو 
الإعراب» مثل : إذا رأ يتم الخير» فحذوا به؛ وإن رأ 0 


د 


5 - التتطنان ر ( 101 


استعمالها: 


وموم و ا ب 
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الث زل لع لارداكاليني ار جر ويه | 
0 »قال زيد:اكتب. نصحنى أستاذى : 
لاتستمعوا إلى مقالة السوء . 

ب- بين الشئ وأقسامه» وأنواعه» مثل : أنوا ع التوحيد 
ثلاثة : الألوهية» والربوبية» والأسماء والصفات. 

ج- قبل الكلام الذى يعرض لتوضيح ماسبقه» مثل : 
توحيد الألوهية : إفراد اللّه بالعبادة. 

د- قبل الأمثلة التى توضح القاعدة» أوالحكم؛ مثل : 
تحذف نون المثنى عند إضافته» نحو : 9#تبت يد ا أبى لهب» 
(المسد-١)‏ 

ه -قبل الجملة المقتبسة» مثل : سمعت من كلام 
الملك فهد : ”لن نألواحهدًا فى التيسير على الحجاج“. 

80- الشرطة (<-) (طووط) 

تسمى أيضا ”الوصلة“ 

وتستعمل فى المواضع التالية : 

أ- أول السطر حال المحاورة بين اثنين» إذا استغنى / 
عن تكرار اسمها مع تكرار الحوار» مثل : قال معاوية لعمروين 
العاص : ما بلغ من عقلك؟ . 

- ما دحلت فى شيء قط إلا حرجت منه. 

- أما أنافما دحلت فى شئ قطء وأردت الخروج منه. 

1 - بين العدد (رقما أو لفظا) وبين المعدودء إذا وقعا 
فى أول السطرء مثل : 1 

أولا- كك أ 
ٍْ ج- بين الرقمين المتسلساين بالنسبة لتدوين رقم 
8 الصفحات بالهامشء مثل: ص .١9-١/8‏ 
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(5ط5ةط مينا1) 

تحصران العبارات أو الجمل الاعتراضية التى يقصد 
بها الدعاءء أو النداء» أو التوضيح» فمن الدعاء قوله : 

الحسد- أبقاك الله - داء ينهك الجسد. , 

انظر - بارك اللّه فيك - إلى حكمة الله -سبحانه / 
وتعالى-. ' 

ومن النداء قوله: حدثنى - ياأبا إسحاق - بحديث 
بعض الملوك. 

ومن التوضيح قوله: مركز الفكر الإسلامى - فى 
بشوندراء داكا- أسّسه الداعية الكبير فقيه الملة» المفتى 
عبد الرحمن -حرسه اللّه - 

-وهذه الرسالة مختصرة - بتصرف - من كتاب كذا. 


- علامة التنصيص أوالشولتان المزدوجتان ” ') 
(00035© لعأامع نام ا) 

أ- تستعمل لحصر الكلام المنقول عن مصدر آخر 
نقلا حرفيا؛ ليتميز كلام الغير عن كلام الباحث الناقل؛ 

مغل : قال الله - تعالى -: ؤومن يكفر بالإيمان فقد 
حبط عمله» (المائدة -0) , 

وقال رسول الله -صل الله عليه وسلم -: ”تفكروا فى 

ألآء الله ولاتفكروا فى ذات الله“ . 

وقالالخطيب البغدادى 5000 “من أراد 


الفائدة فليكسر قلم النسخ وليأخذ قلم التخريج“ . 


امامو تس و ا د ا 


كلا 


10101 

وقال والدى : ”أودٌ أن تستفيد من وقتك"“ . ش 

ب- توضع حول مصطلحات خاصة وعناوين / 
الكتاب أو البحث أو المخطوطة:» وألقاب الإنسان والأماكن 
والبلدان ونحوهه مثل: ”الإرهابية“ مصطلح ابتكره الغرب 
التجويح المسليين "ضحي البخارئ» اصع الكتي بعد كاب | 
الله“ وقال محمد بن عمر فى كتاب ”القلم والدواة“ : أحسن 
بلادالعرب ”المدينة النبوية“ كان الشيخ أشرف على 
التهانوى -رحمة الله - يسمى ب ”حكيم الأمة“. 


- القوسان ( ) (د5اعءاءم,8) 

للقوسين وظائف فى الكتابة» منها : 

أ- تفسير معانى كلمات أو عبارات» كقوله : وجد 
عليه وجدًا شديدًا (أى حزن) . 

ب- إبداء معلومات أو التذكير بهاء كقوله : ”دحل 
عليه أبوالعتاهية (و كان شاعرًا زاهدًا) فقال: ... . 

ج- حصر الأرقام الواردة فى النص وقد تحصر الأرقام 
أو الحروف التى فى بدء الفقرات» نحو : )١(‏ () . 


4- المعكوفان أوالقوسان المربعان[ ] 
(كاعكاءع8:3 310) / 
توضع بينهما العبارات التفسيرية والدعائية» أوالجمل | 
الاعتراضية الطويلة» والعبارات المقتبسة الطويلة والملاحظات / 
الواردة فى الهامش. ٍ 
ع 


قد افد "تطلت.: الافا ل لقند :"القند ”نار ”اناد الت "انرا اند "الاك لاد "ناض ”اللففد "الاك "لقند ”1177 'كققاء "الاك "ل "لاد "الانك :"ان القن ”فا "بطل 7ه :نان . “لكر “اتن “لت لد ”اال لد ”كلاد زقن تيا ل " 


/ا/ا 


_ ا 


( 
ٍ 
ألم 


٠‏ - علا مه الهذفر...) (م65 أ .وموأ5) ا 
وهى النقط الأفقية الثلاثة» ومن مواضع استعمالها: ١‏ / 
أ- توضع للدلالة على أن هناك حذفا فى الاقتباس / 
الحرفى. 
ب- بدلا من عبارة إلى آحره (الخ)» مثل :قوله تعالى : 
«9ومن يكفر بالإيمان فقد حبط عمله . 00 (المائدة-ه) 


-54١‏ علا مةالاستفهام (؟) (مهأغأهومععاما أه .موأ5) 

توضع بعد الجملة الاستفهامية» سواء كانت أداة 
الاستفهام مذكورة» نحو : أهذا كتابك؟ أم مقدرة» نحو : تسمع 
الكلام المكذوب وسكت : 


علامة التآثر, أو علامة التعجب 
أوعلامة الانفعال () 
(811600ممقاعغاع أه عأهلة) 

تستعمل فى الأحوال الآنية : 

أ- تعقب الجمل الدالة على الانفعالات (الشعور) 
النفسية : كالتعجب أو الاستغراب أو الإنكارءأو التأثرءأو الرضاء 
أو السخط أو الدعاء أو الدهشة» أو الاستغاثة» مثل : ما أعظم 
المصطفئ -عليه السلام- ! وما ألطف خلقه! رعى اللّه المسلمين 
وسدد خطاهم! . 

ب- تعقب علامة الاستفهام إذا أريد بالاستفهام 
التتعجبء نحو: ماهذا؟!. أو أريدالإنكار نحوء لم فعلته 


٠ 
ظ‎ 
ألاتستحى؟!.‎ 
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شكل الكلمة المبهمة 

وبمناسبة الكلام عن علامات الترقيم يجدر بنا أن 
نذكر: أن الكتابة باللغة العربية تحتاج إلى شىء آخحر لاتقل أهميته 
عن علامات الترقيم» ذلك هو الشكل» فكثير من الكلمات العربية 
تحتاج إلى الشكل لإزالة اللبس وتيسير القراءة. 

وعلى الطالب: أن يقرأ رسالته بعد كتابتها بصوت 
مرتفع»أويق رأ غيره أمامه ليتعرف على الكلمات التى سيتردد 
القارئ فى نطقها نطقا صحيحا؛ ليسرع إلى تشكيلها. وسيجد أن 
الفعل المبنى للمجهول من أهم هذه الكلمات» وقد يحسن وضع 
الشكل فيها أن يقدم الكاتب المفعول على الفاعل؛ أو أن يورد 
الطالب كلمات نطقها الصحيح غير مشهور. 

وينبغى أن يكون اعتناء ه بضبط الملتبس من الأسماء 
أكثرء فإنها لاتستدرك بالمعنى ولايستدل عليها بما قبل ولابعد. 
كا فال انو إشحاق الكري < "أزل) الأشاء اعبط أجماء 
الناس» لأنه لال[ الفا “زم 

وعلى الطالب ألا يبالغ فى استعمال الشكل» فلايشكل 
إلاما يحتاج إلى إيضاح ثم عليه أن يقتصر فى شكل الكلمة 
المبهمة بأن يشكل منها الحرف الذى سيجعل قراء تها أيسر 
ولابد أن لايتعدى هذا الحرف إلى ما سواه. 

ويقوم الطالب بذلك؛ ليكون عمله أقرب إلى الكمال؛ 
وليدل على أنه عالج الموضوع من جميع النواحى»علمية كانت 
أو منهجية أو شكلية. 

.15/7 تدريب الراوى‎ )١( 
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المحتوى 


الموضوع 


الفصل الأول : مناهج البحث 


-١‏ تعريف البحث م ل م ال 


-خطة البحث 21111ظ( 


-تنظيم الفهارس وترتيبها 006 


الفصل الثانى : قواعد الإملاء 


-١‏ الحروف التى تحذف عندالكتابة ننسو تور و 
-حذف الألف من ”ما“ الاستفهامية 0 


- حذف الألف من كلمة ”اسم“ موت لح ا ام 


- حذف الألف من كلمة ابن - حذف الألف من ”ال“ 1 
- حذف الألف من كلمات المعدودة [ذ1[1[1[1[1[ذ[ 1[ 1[ 1 1111111 


١‏ - الحروف التى تزاد عند الكتابة 


الصفحة 


355١ 
خ4ي”>‎ 
5١ 
7 
5. 
مق‎ 
3 


/0وع. 


1: 


4.5 


.4 
1 


1 
ٍ 
/ 
/ 
ا 
ا 
ظ 
ظ 
/ 
ا 
ٍْ 
/ 
ا 
ا 
ظ 
ا 
/ 
ظ 
ْ 
ا 
) 
ا 
ا 
/ 
ع 


م٠‎ 
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الموضوع الصفحة 
-تزاد الألف فى كلمة مائة ااا طسوو وي عق 
د -تزاد الألف بعد واو الجمع 11312111 ا 
ٍ' -تزاد واو فى كلمات معدودة ا 0 
-٠‏ وصل بعض الكلمات ب ”ما“ 0000001 0 0 
؛ - كتابة بعض الكلمات مركبة مك اح وال ل تر 510 
ه - الهمزة فى أول الكلمة: 00 ا 
”- طريقة كتابة همزة القطع والوصل فى أول الكلمة 00 لكأم 
/- الهمزة فى وسط الكلمة ماما ا ا مام لم لقع ل اق للم انق 
- الهمزة ف فى أخر الكلمة 00008 0 0 ل 
- الألف اللينة فى الحرف والاسم والفعل ا ااا 
٠‏ - مايعرف به الواوى واليائى ا ا 
-١‏ متى تنقط الياء فى آخر الكلمة در وم وو و ل وم ‏ م وجوه 
؟١-‏ متى تنقط التاء فى أحر الكلمة 000013516 0 000 0 
م -١‏ آداب الإملاء جز 0 ا 0 
الفصل الثالث : علامات الترقيم 
-١‏ النقطة : (.) ممأة اانط لطا وم امام اش معان عا ل ا لل 0 - كايا 
١‏ - الفصلة : (») 0003© ااا 0 
*- الفاصلة المنقوطة : (؛) 0100© ألمء5 او ا 0 7110 
- النقطتان : (:) مامه ا ا ا 7 
ه - الشرطة : (-) ط035] 00 
5- الشرطتان : (- - ) 03585 مبرال” «اوتسطفرفس ولام ال و 0 رملا 
/ا- علامة التنصيص : (” “) 0035ممرمك ل0مارعلاما اا ل ال 0 ميا 
8- القوسان : ( ) 5اعكاء8/3 اا ال شو ا ل ا 3/5 
9- المعكوفان:[ ] 5اعا8,30 300 الما كو الم 076 
-٠‏ علامة الحذف : (...) م ع نام او ور و مجك 4 ل ماك ا عه ا ع للا 
-١‏ علامة الاستفهام : (؟) ممنتأهوم,عام| أه مولك انا 
-١ ١‏ علامة الثأثر : (!) ممالهمواء»ع أه عاملة تعن لوطاو فقا 0 خلال 
-١ 8‏ شكل الكلمة المبهمة. الامو ام مشا ا أ جا و لودو و 1 1/1/6 
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١ ١ 1| 3 / ١ ١ 2١+ 
بسنزى' أن ن هذا الكتا لمدخا الى اعداد البحت: أفهدام محمود وسعي‎ 
1 ص باذم ذه‎ 
عمسكود تي 3-9 “كك ا‎ 
ِ ف‎ 
را ده 4كل؟‎ 1 
حة أ" بحد الياخث فية حكاد لذا ما تبصادقه مر مشكلات ف محاا هه شه‎ 
5 ا نك 9 ل‎ 
1 بى 3 “ريه‎ , 
لبحث. د عد الاملاء. ووضء علامات الترقيم. وحسر: احتيار موضوء البحث‎ 
و لصم كَ ين عور 1ه‎ 5 
إل ت‎ 5 5 0 ١ 5 ا‎ ١ ١ وى كاك‎ 
اك ب ب كل اد ال“ اد" - ني حتننا لادب 00600 اد تتيلماةء‎ 
2| ى : 4 جار‎ 
١ !| ١ | 111 ١ ١ 0 اا‎ 
اال“ د الث ل لعر صر ويضب+ه+ فاد - ال ا‎ 3-5 
5 6 0 - ول؛ وصيوين اك‎ . 
7 1 5 237 , 5 1 1 ا‎ 
ال 07 0021 ك0 افاي لل الا اف وكل هذا له شان كبير‎ 
«2 1 | حم و‎ 5 
ل كا فك نا‎ 
1 5 / 0500 : ١ يدا‎ 5 0 
كا ل ا الل ا اال ا الا ل الل الا ا‎ 0 
آء‎ 55 7 
ل ل الل‎ 0 -- 55 7 0 -- 


الموقر 
فقيه الملة المشتي عبد الرحمن 
حرسه الله تعالى 





3048107 5 961+ ل انا 
اكس 804813 5 961+ بيرهت 2290 17107 








